建筑设备科学与工程学院校外分散实习学生管理办法

根据学生就业情况需要，现有部分学生要进行分散实习，具体指生产实习和毕业实习。为了进一步规范实习管理工作，提高实习效果，保证实习质量，特制定本管理办法。所有分散实习的学生，必须按照本管理办法中的要求，办理相关手续并提供相关材料。
1、 分散实习的学生必须在实习开始一个月前提出书面申请，填写《建筑设备科学与工程学院分散实习申请表》，签订《学生外出实习安全责任书》，并到校内指导教师处领取实习大纲。
2、 实习学生将分散实习申请表、实习大纲送达实习单位，实习单位在确认有条件满足要求的情况下，在分散实习申请表上签字，学院对学生分散实习进行审批，批准后学生方可进行分散实习。

3、 严格遵守学校的各项规章制度中所规定的条款内容，按照实习计划按时完成实习任务，未经所在院（系）批准，不得延长或缩短实习时间和变更实习单位。

4、 接受校内指导教师的指导、检查和考核，定期与校内指导教师联系，向校内指导教师汇报实习情况，包括实习内容、实习进展及思想、生活等状况。

5、 在实习结束后应按要求及时返校，向校内指导教师提交实习日记、实习报告和由实习单位指导教师如实填写的《实习单位考核鉴定表》，并参加院（系）组织的实习答辩或笔试。
六、分散实习程序和具体要求
1.申请程序：

指导教师领取表格→本人填写相关内容→指导教师→辅导员→单位意见、盖章→院教学办

2.、申请时间：实习开始一个月前
申请表返回时间：原则上应在实习前1个月前，若实习地点不在西安，则应将此表在规定时间内传真到教办，原件实习结束时带回交教办。（实习结束若无此表的原件，无实习成绩。）

3.过程要求：①记实习日记（主要学习、参观等活动、时间、地点等）；

②每周必须主动与指导教师联系两次，并做好记录；

③请校外指导教师按要求记录指导情况；

④指导教师要求的其它内容。

4.实习结束：①提供校外指导教师指导记录及单位鉴定表；（需加盖公章）
②提交实习日记、与导师联系记录及实习报告；

③指导教师要求的其它内容。
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