机电工程学院

关于加强实习管理的暂行规定
为更好的发挥各类实习在学生培养中的作用，在学校相关管理规定的基础上，针对我院的实际情况，特制定本补充管理规定。

1. 教学部主任在学期开学两周之内，安排主责教师填写实习计划申请表2份，连同本实习大纲1份，交到学院实践教学办公室，由实践教学办公室按照申请表的内容要求，会同实验室室管理人员落实相关的准备工作；

2. 每学期开学两周之内，由实习主责教师（由教学部主任和实验室主任协商确定）按照培养方案的时间安排，向实践教学秘书提交实习安排计划（表格由学院统一制作模板）。计划内容主要包括实习名称、专业、班级、人数，主责教师、参加教师、实习主要内容、实习时间、场地和条件要求等，以便实践教学秘书与实验室管理人员沟通，妥善做好相关的安排准备。

3. 实习开始，要求教学部主任或委托实习主责教师组织实习动员会，说明实习的主要安排、内容和要求；制定详细的实习指导教师值班表（以2学时为单位进行安排，并报实践教学秘书一份）和学生考勤表。

4. 实习过程中，主责指导教师要对教师和学生严格执行考勤制度。对指导教师按照上课要求，在岗就不能脱岗，临时不能到岗的，主责教师要安排其他教师替补。对实习学生除认真考勤之外，要严格掌握实习时间（上午8:00～11:30，下午2个小时），超过1/3缺课者，不再评定成绩。

5. 学院将加强对实习过程的检查、监督，教学工作委员会或由实践教学办公室组织相关人员进行不定期的检查。

6. 实习接收后，由实习主责教师向实践教学办公室提交实习大纲、教师值班考勤表、学生考勤表、学生实习报告和学生实习成绩单等相关材料。

7. 实习之前由主责教师制定实习指导教师值班表3份，交实践教学办公室2份；

8. 实习结束之后两周之内，由主责教师负责上交的实习材料包括：学生实习总结（报告）、学生实习成绩、学生考勤表、教师值班考勤表；
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*********工程专业
实习总结（报告）
实习名称： 《单片机原理及应用》课程实习  

专业班级：                              
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