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手册装订目录

一、装订内容：                                                 
1.实习教学大纲（盖章）
2.实习指导书（盖章）
3.实习方案（盖章）
4.教师指导记录
5.实习周志（好中差3份学生完整周志）
6.课程成绩单
7.成绩分析报告
8.实习总结表
9.其他过程性材料(如各项成绩登记表、答辩汇报成绩记录表等)
10.毕业实习重要材料
10-1分散实习申请书
10-2分散实习协议书
10-3实习单位鉴定书
10-4实习成绩鉴定表
10-5实习报告
二、装订方式：
根据上述顺序自上而下，装订完毕后存放于档案袋中。其中，毕业实习重要材料以学生为单位按10-1至10-5顺序装订成册，全班都要有，材料过多时可用多个档案袋归档，并对档案袋进行编号。
	实习教学大纲
	（1）按学校模板规范编写教学大纲；
（2）大纲要求与人才培养方案中要求一致；

	实习指导书
	（1）按学校模板规范编写实习指导书
（2）实习指导书与教学大纲相关信息是闭合。

	实习方案
	（1）按学校模板编写实习方案，实习方案完整具体；（2）各项目实习时间与人才培养方案、大纲一致；

	教师指导记录
	应至少每周指导1次，指导记录完整详实。

	实习周记
	（1）根据学校模板，按周数提交周志；（2）周志撰写应围绕实习项目进行；（3）教师评阅有简单评语和评分：（4）归档周志成绩统计表，打印3名代表性同学周志，例如本次实习一共有8周，则每位同学需要打印的文件要包含8次周志，3位同学共计24次周志。

	课程成绩单
	[bookmark: _GoBack]在教务处系统录入成绩后导出生成文件。

	成绩分析报告
	按照成绩分析报告模板编写

	实习总结表
	（1） 按学校模板填写总结表；（2）内容应包括实习前、中、后整个过程的概述，并对下一步工作提出改进措施，要求图文并茂；（3）汇报答辩必须有见证性材料。

	分散实习申请表
	按学校模板填写，签名真实完整

	分散实习协议书
	按学校模板填写，签名真实完整

	实习单位鉴定书
	每次实习完成后，请实习单位填写鉴定书，对学生做出评价，此鉴定书作为学生成绩鉴定的重要参考。

	成绩鉴定表
	（1）按学校模板进行成绩鉴定，模板内项目原则上不能删减，但比例可以根据课程性质调整；（2）给出不少于50字的意见，并给出与评语相匹配的分数。

	实习报告
	（1）实习报告封面参照学校模板，课程负责人对封面上课程名称、专业班级、实习地点、实习时间进行统一，报告具体内容各教研室（课程组）自行制定；（2）报告撰写应围绕实习项目进行；（3）同一个项目的实习目的、实习要求、实习时间和地点要一致；（4）教师应给出100字左右的意见，并给出与意见相匹配的分数。（5）归档时放入实习报告成绩统计表。
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