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一、实习准备
1.实习计划
根据人才培养方案的教学计划要求，教学单位应认真制订符合专业培养目标并有利于提高实习效率和质量的实习方案。实习计划和实施方案在实习开始前两周报教务处审核、备案。
2.实习动员
教学单位应组织召开实习动员大会，传达学校、学院实习工作领导小组对实习工作的具体要求，使指导老师明确指导职责，学生明确实习任务、目标、要求和相关注意事项。
3.实习基地
实习基地应能为我校实习学生提供专业对口的实习、实践设备、场所和指导教师。具有良好的基地管理能力，可提供全流程的实习实践条件。 
二、实习指导
1.指导准备
指导教师必须了解实习单位情况，掌握实习单位生产、管理的具体状况和对专业实习的具体要求，根据实际情况落实实习计划，安排实习任务，拟定实习进度。
2.指导活动
指导教师全程负责学生的实习活动，加强指导，严格要求，帮助每位实习生制定出符合实习要求的实际计划，并在实习过程中根据学生的实习情况提出具体的指导意见。关心实习生的思想和生活，对学生进行安全教育。各教学单位应组织中期实习检查，及时发现和梳理实习中存在的问题，并拿出解决方案，保证实习工作取得预期效果。
3.指导纪律
在指导实习期间应言传身教，严于律己。不得擅自离开岗位从事其他工作，不得私自找人代替。实习指导老师应根据学校实习指导要求在学生实习期间到实习单位对学生实习进行指导，了解学生实习状况，及时与实习单位进行沟通协调。
4.成绩评定
指导教师与实习单位指派的指导老师一起公平科学地评定实习成绩，成绩采用五级记分制，即优秀、良好、中等、及格、不及格。各成绩段的学生人数比例适当，及时填写成绩评定表。
三、学生实习
1.实习方案
学生双方指导教师应根据学科、专业特点拟定学生实习方案，实习方案科学合理，具有可操作性。
2.实习纪律
实习期间，须服从安排，按要求认真做好实习记录和实习报告，严格按照实习方案开展实习工作。严格遵守实习学校的作息制度和安全制度，遵守职业道德和有关法律、法规，团结互助。
3.实习报告
学生根据实习日志认真填写专业实习鉴定表，根据实习情况书写实习报告，要求系统性强，书写工整规范。
四、实习总结
1.实习小结
实习生就实习阶段所做工作、主要收获、自身优缺点及今后努力方向等撰写个人实习工作小结。由实习指导老师签署意见后按时提交教学单位。
2.实习总结
教学单位在指导教师总结的基础上，开展全院实习工作总结，撰写总结报告。
3.评优
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