
附件6-6：
中国矿业大学校外分散实习管理办法

为适应市场经济不断发展的新形势、解决部分专业集中实习安排困难的问题，使校外实习（含认识实习、生产实习、毕业实习、社会实践等）能够深入有效地进行，特制订我校校外分散实习管理办法如下：

一、学院和系的有关要求

1．进行分散实习的专业应根据本专业具体情况制定有关校外实习大纲、基本要求及考核条例。实习大纲和考核条例由系、学院共同负责制订，经教务部审核后实施。

2．分散实习前，有关单位向教务部实践教学办公室提交分散实习计划表，明确实习目的要求、实习起止时间、单位和指导教师。

3．实习结束后，应认真总结本次分散实习工作，填写校外分散实习考核总结报表及考核成绩表，在实习结束后二周内报所在学院。

二、实习指导教师的职责

1．分散实习的学生，必须由本人填写《中国矿业大学校外分散实习申请表》（附件6-2）并连同实习大纲、实习指导书、联系实习介绍信和实习鉴定表（附件6-7）一起送达接收单位。接收单位在确认有条件满足实习要求的情况下，将分散实习接收单位意见、校外指导教师意见在《中国矿业大学校外分散实习申请表》相应栏中签字盖章。学院根据单位现场情况进行审批，学院审批同意后，学生本人需同学院签署《中国矿业大学校外分散实习安全承诺书》（附件6-3）后方可离校前往实习单位实习。

2、各系应指定实习指导教师对分散在外的实习学生进行指导和管理，教师的主要职责是宏观指导和检查考核。实习前教师应将《实习大纲》、《实习指导书》、《实习报告书》和《联系实习介绍信》等发给学生，以便学生自行联系实习单位。自行联系实习的学生，必须在规定实习的日期前一周将实习单位报指导教师。

3．对于自己联系实习单位有困难的学生，由所在学院负责联系、落实校外实习单位。

4．做好实习的动员和宏观指导工作，向学生宣布实习要求、考核办法，规定学生返校时间，学生返校后及时组织考核、评分。

5．指导教师应规定实习报告写作要求，限定实习报告字数，指导学生写好实习报告。必要时，指导教师可前往实习学生较集中的地区进行巡回检查指导。

6．指导教师负责组织实习学生的考核工作，并对实习工作进行全面的总结。
三、对学生的要求

1．分散式实习要发挥每个学生的积极性和主动性，场所自己联系，实习和生活自我管理。在实习中，学生应按实习大纲、实习基本要求和规定严肃认真地完成实习任务，必须逐日记录实习内容和心得体会。实习结束应按规定要求完成实习报告。

2．学生实习期间须遵守实习单位规章制度、安全保密制度，自觉维护学校声誉。

3．尊重实习单位带教人员和管理人员的指导，虚心向他们学习，主动协助实习单位做一些力所能及的工作。

4．实习报告是考核的主要依据，报告应杜绝空谈泛论，所写内容要与专业知识紧密结合。

四、考核

分散式实习侧重目标管理，因此，必须认真作好实习考核工作。

1．学生必须完成实习的全部任务，并提交实习报告、实习日记、实习单位的考勤表及鉴定意见，方可参加考核。

2．实习缺勤超过规定时间的三分之一者，不得参加本次考核，成绩按不及格处理。

3．考核工作应在学生实习回校后立即进行。考核可采用小组答辩、口试或其他形式。实习成绩以A(优秀)、B(良好)、C(中等)、D(及格)、E(不及格)五级制记分。

4．考核小组一般不少于三人，可由实习指导教师、系主任或专业负责人等组成。
五、经费

1、分散实习经费使用范围仅包括学生的住宿费和交通费，报销额度不超过实习经费标准的80%。

2、分散实习前，学生需向教学管理办公司提交《中国矿业大学校外分散实习申请表》（附件6-2）（分散实习单位及指导教师签字盖章）和《中国矿业大学校外分散实习安全承诺书》（附件6-3）（学生本人签字）后方可离校进行实习，否则，学生无法获得相应学分及进行实习经费报账。

3、实习结束经费报账时，校内指导教师和学生应共同提交《中国矿业大学实习经费核定表》（附件4-2）、《中国矿业大学分散实习单位鉴定表》（附件6-7）、《中国矿业大学实习指导教师工作总结报告》（附件4-1），并整理好相关票据，方可提交教务部、财务资产部审核报账。报账以专业为单位统一进行。
PAGE  
- 3 -

