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实习是综合实践性的教学环节，是专业人才培养方案的重要部分，也是学生走向工作岗位前的一次“实战演习”。按照教育部等关于印发《加强和规范普通本科高校实习管理工作的意见》的通知（教高函[2019]12号），为保证我院学生实习质量，特制定学生实习管理规定（试行）。
一、实习单位确定
1、实习岗位应符合专业培养目标要求，与学生所学专业对口或相近。
2、为保证实习教学质量，各系部、专业教研室要加强和相关企业的联系、深入开展校企合作，建设稳定的校外实习基地。并与实习单位按照要求签定《校外实训实习基地合作协议书》，确保实习条件、实习教学任务和企业指导教师得到落实。
3、学生实习单位原则上由学院院务委员会研究决定后安排，统一组织。学院办公室对安排实习单位进行资质审查。学生因特殊情况需自行联系单位者，联系好实习单位后，向所在系部提出申请，经系部审核同意后，并签订《山西应用科技学院学生自主实习申请表》经批准后方可自主实习。
4、学生个人联系实习单位的，其工作岗位必须与专业相符或相近，否则实习成绩无效。
二、实习手续
1、学院结合本专业与实习单位共同商定实习岗位、实习内容、考核标准等。学生自主联系实习单位的，必须向学院提交《山西应用科技学院学生自主实习申请表》，经辅导员与指导教师审核通过，留存学院。学院应严格落实各项实习计划执行情况，教学科督查实习中的工作纪律、实习教学质量，教学科与学管科协助与实习单位协调学生就业安置。
2、学生实习前，要求实习单位为学生购买至少一份“人身意外伤害险”。
3、学院在实习前必须召开“实习安全动员会”，具体部署。
4、结合“实习计划”，学院负责落实学生行程，保证学生安全赶赴实习单位进行实习。
5、学院与实习所在单位对学生实习进行评分，评定实习成绩。
6、实习学生需经过实习培训和安全教育后方可赴实习单位实习。
7、学生实习前，都必须签《山西应用科技学院学生实习承诺书》和《安全责任书》。自主实习学生除以述两项外，还应填写《山西应用科技学院学生自主实习申请表》和提交实习单位接收函，注明实习单位意见、辅导员意见、系部老师意见、系部意见，审批通过后汇总报教学科备案。学院应严格控制自主实习学生数量。
8、实习完毕，学生填写“实习报告”，交系部保存。
三、实习要求
1、在某一实习单位连续实习时间不能少于12周（以实习单位证明起止日期计算），擅离岗位未经学院同意者，按实习不合格处理。
2、无正当理由不得自行离开实习单位。若由于实习单位单方面原因，必须上报指导教师和系（部），由指导教师与实习单位联系证实后，方可办理相关的离岗手续，并调换到新的实习单位，不允许先离岗后报告，必须严格遵守所在单位纪律。
3、统一组织的实习，指导教师和辅导员老师跟踪学生的实习动态，严格要求学生，保障实习纪律和教学效果，出现问题及时上报。
4、实习人员必须遵守实习单位的各种规章制度及安全管理制度，虚心学习，吃苦耐劳，团结协作，克服困难，认真完成各项实习任务。
实习结束后，完成“实习总结报告”。
5、实习完毕，实习学生必须及时将《实习报告》上交到系部，作为毕业实习成绩考核依据之一。
违反上述要求之一的学生，其实习成绩记为不合格。并取消该生当年度的毕业生资格。
四、实习成绩评定
1、实习成绩构成
实习成绩=实习单位指导教师评分（实习表现、实习总结报告）。实习成绩按百分制记分。
2、实习成绩评定内容
实习单位评分：对学生实习期间的职业素质表现、职业能力和工作业绩进行评定。
校内评分：对学生实习期间履行系（部）、学院相关规定、实习表现和实习总结等方面进行评定。
五、实习质量控制及管理
1、系（部）每月与实习单位联系，了解学生的实习计划执行情况，了解学生的工作情况，及时发现问题和解决问题；实习期间，学院领导到实习单位视察学生实习情况不少于1次，并作好“学生实习现场指导记录”。了解师生实习动态，了解企业动态，促进校企合作、促进学生就业。
2、实习期间系部指导教师、辅导员要做好指导学生工作的记录，每月不少于1次。
3、实习结束后，检查实习计划执行情况、实习总结完成情况。
4、在实习结束后，学院组织学生和实习单位进行实习问卷调查，收集学生和实习单位对实习的建议和信息，并及时向相关反馈。将学生实习成绩录入、提交教务部门。
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