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山东轻工业学院实习教学工作流程

















各教学学院根据教学计划填报下一年度实习教学任务表，并将实习教学任务表报教务处实践教学科


时间：第七学期末 


负责人：教学院长（主任）、教研室负责人、教学秘书





实习经费：教务处根据学校分配经费及各学院本年度实习教学任务，做出实习经费预算，切块分配到各学院（中心）；各学院（中心）根据不同专业合理分配切块经费，并将分配办法及分配计划表报实践教学科


时间：第八学期初


负责人：教学院长（主任）、教研室负责人、教学秘书








实习指导教师制定实习计划，联系实习场所，准备教学实习大纲，实习指导书，学院对实习计划表、实习大纲、实习指导书进行审核，并将审核通过的实习材料汇总后报实践教学科


时间：实习前2周


负责人：指导教师、教学院长（主任）、教学秘书








指导教师实习前对学生进行实习动员，进行行前安全教育，向学生宣布实习计划，发放实习大纲、实习指导书，对实习进行有效的组织实施；实习指导教师按照实习大纲及实习指导书要求进行实习教学


时间：实习开始到结束


负责人：指导教师、教研室负责人、教学院长（主任）


负责人：指导教师、教研室负责人、教学院长（主任）





实习教学考核及成绩评定：学生提交实习报告，指导教师按照实习大纲要求写出评语及评定成绩；教务处组织抽查


时间：实习结束2周内


负责人：指导教师








教学学院（中心）组织对实习指导教师考核，做好有关教学实习文档及学生实习报告整理和存档


时间：实习结束3周内


负责人：教学院长（主任）、教研室负责人、教学秘书








教学学院（中心）将实习总结、实习经费使用情况报告单报实践教学科


时间：实习结束3周内


负责人：指导教师、教研室负责人、教学秘书








教学学院（中心）组织经验交流和总结，并将书面总结报实践教学科备案；教务处对全校实习工作进行总结和评估


时间：实习结束一个月内


负责人：教学院长（主任）、教学秘书











对上述内容如有疑问，可电话咨询：89631075









