海洋学院本科生实习管理办法

第一条  实习目的与要求
1.为进一步规范和加强海洋学院本科生实习教学，依据国家相关法律法规和学校相关规定，根据《浙江大学本科生实习管理办法（2018版）》制定本办法。
2.学院实习教学的目的在于通过实地考察学习，拓宽视野，巩固和运用所学的理论知识，提高解决问题的实际能力，提高认识海洋、探索海洋的能力，为培养具有创新精神和国际竞争力的优秀海洋人才奠定良好基础。
3.本办法所指本科生实习，是指学校全日制普通本科学生，按照专业培养目标要求和培养方案安排，由学院或专业安排到企（事）业等单位（以下简称实习单位）进行实践能力和创新意识培养的第一课堂教育教学活动。
4.海洋学院实习类型包括：认识实习、专业实习、科研实习、毕业（综合）实习等类型。认识实习是针对大一的学生形成对海洋专业的初步认识的学习，依托两门概论课程开展，是为激发学生从事海洋科学/工程研究的兴趣的综合性、概论型的课程；专业实习是大二学生初步了解专业基础知识，将课堂理论和现场实践紧密联系的有效途径，是指学生到实习单位的相应岗位或到实习场所及地点，在专业人员指导下通过参与实际工作，了解过程和掌握专业基本技能的活动。科研实习（包括课程综合设计）是大三学生进一步巩固和深化所学的专业知识，掌握专业基本技能的一次实际操作和演练，是指学生到实习单位或实习场所，在专业人员指导下通过实习进一步巩固和深化所学的专业知识，进行的一次实际的练兵。毕业（综合）实习是指学生到实习单位的相应岗位，在专业人员指导下综合运用所学的基础理论、基本知识和基本技能分析解决实际问题和形成独立工作能力的活动。 
第二条 实习组织与管理
5.海洋学院实习工作实行学校、学院（系）、专业、课程组四级管理。
本科生院负责全校本科生实习工作宏观管理，制定实习有关文件，协调及处理相关问题。学院负责组织实施实习工作，包括实习基地建设和实习教学改革。具体有：制定实习教学大纲，填报实习教学计划，管理实习教学基地，执行学校实习条例，核对上报实习相关信息，统筹划拨经费，收集实习资料，撰写学院实习总结，建立实习基地档案，组织优秀实习报告的评审，购买实习保险，提供实习课程平台与技术支持以及出现重要问题时的协调处理等。专业主要负责实际教学计划的安排与落实：完备实习基地建设资料，安排专业教师带队实习课程，确定实习课程具体时间、内容，审核实习课程教学计划与日历，推荐本专业优秀实习报告。
课程组指定课程负责人主要负责：制定详细的课程教学计划与日历，对学生进行实习动员与安全告知，说明课程考察方式，成绩评定的方法，强调作业、日/周记、实习总结的要求，负责整个实习过程的管理，本课程网站的建设和经费报销，完成实习课程总结及相关附件及时上交，据实分配实习教学工作量，推荐优秀学生总结等。
6.各专业根据专业培养方案要求制订《实习教学大纲》和《实习教学日历》。    
《实习教学大纲》是规定实习环节拟达到的教学目标、教学内容及具体教学要求的教学文件，它是制定实习教学计划、组织学生实习和成绩考核的重要依据。《实习教学大纲》应包含以下主要内容：1、基本内容（课程代码、中英文名称、学分、学时、面向对象、预修要求）；2、课程介绍（中文简介、英文简介）；3、教学目标（学习目标、可见结果）；4、课程要求（授课方式与要求、课程考核与评价方法）；5、教学安排等。实习教学大纲由学院主管院长审定，学院教学指导委员会核准。
《实习教学日历》是按照《实习教学大纲》的要求，结合接受实习单位的具体条件所制定的实习教学的具体实施方案。由实习课程负责人和指导教师会同接受实习单位有关人员按《实习教学大纲》的要求制订。由于每学年各专业的学生人数、实习日期以及实习单位的情况等都会有所变化，所以《实习教学日历》须每年进行修订，并在规定时间内提交教学管理部，审核通过后电子版发送给参加实习的学生。
第三条  实习教学内容与方式
7.实习教学内容有认识实习（海洋科学概论、海洋工程概论）、专业实习（测量实习）、科研实习（课程综合设计）等。实习教学采取集中与开放、校内与校外、国内与国外、与出国交流、学科竞赛等相结合等多种组织形式进行。
8.各专业可根据专业学习需要，自主安排短学期的教学活动，包括各类实习、课程设计、实训与实践等集中实践环节以及学科竞赛活动和国内外短学期交流学习等分散实习环节。目前学院只允许出国交流、学科竞赛替换专业实习，申请替换的学生需填写海洋学院本科学生出国交流、学科竞赛替代实践课程申请表（附表OC-KC07-b10；附表OC-KC07-b11），按照流程办理。
第四条  实习基地管理与建设
9.在满足实习教学大纲要求、保证实习效果和质量的前提下，应选择合法经营、管理规范、实习设备完善、符合安全生产法律法规要求的实习单位安排学生实习，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。为确保实习教学质量，学院支持建设稳定持续的校外实习基地，具体要求参见《海洋学院校外教学实习基地建设与管理办法》。
10.实习可聘请具有中级及以上或具有带教经验的校外人员担任实习指导教师时，必须同时配备校内实习指导教师。
11.与实习单位签订实习协议时，应明确学校、实习单位和学生三方的责任、权利和义务，协议约定内容不得违反相关法律法规。详见《海洋学院教学实习基地共建协议书》。
第五条  实习教学组织与实施
12.各专业根据培养方案的内容，按学期编制实习计划，在每年5月份落教学计划时，提交将短学期专业实习计划。内容包括：实习专业和年级、学生人数、实习课程、实习单位、实习地点、实习起止日期、实习指导教师、实习日程安排和实习经费预算等内容。实习计划由学院教学管理部门汇总，报学院主管院长审定。
13.教学管理部在每年6月初召开学院暑期专业实习会议。制作《海洋学院20XX年暑期专业实习内容设计与具体安排表》对学期开展的各专业各年级的实习课程进行具体安排，包括：年级、专业、课程负责人、任课教师、实习内容、实习地点、分批（班）情况、经费预算、实习时间、工作量分配等。
14.各专业按照学院实习会议安排及要求进行实习，并于规定时间内上交各实习课程的《实习教学大纲》、《实习教学日历》。
第六条  实习指导教师与实习学生
15.各专业应成立短学期实习教学课程小组，组织学生实习前的动员，安排中高级职称的教师及具有一定带教经验的教师担任课程负责人带队组织学生实习教学工作。具体实习指导教师要根据实习计划，提前与实习单位联系，组织实施实习计划，指导学生完成实习任务，监督管理实习过程，审阅学生实习日志、作业和实习报告，严格按照考核标准评定学生实习成绩，并及时在教务系统录入成绩。
16.实习进行前，实习指导教师须做好学生行前培训，到实习单位后，要进行专题安全教育，增强学生的安全意识和防范技能，遵守学校及实习单位安全管理方面的规定，杜绝各种意外事故发生。
17.实习学生应按教学计划要求，认真完成实习任务，做好实习记录，完成实习期间作业，撰写实习总结报告，听从学校和实习单位的安排和指导，并积极参加各项活动。
18. 因病、因故不能参加实习者，要有医院证明及书面陈述报告，向院系办理请假手续；实习期间请假，应经指导教师同意，未经批准，不得擅离实习单位，否则按旷课处理；未参加实习或实习成绩不及格者需重修，重修可在学习期限内进行。
19.学生在实习期间有违规违纪或犯其它错误时，实习指导教师应及时给予批评教育；对违规情节严重的，应及时向学校和实习单位报告，必要时可停止其实习。
20. 实习结束后，实习学生须按照实习教学大纲、实习计划要求完成规定的实习任务，撰写实习日志，并在实习结束时提交实习报告等资料。实习指导教师应进行实习总结，将教学日历、教师实习报告、学生实习成绩、成绩分析表、学生实习报告等资料交学院教学管理部门存档。 
21.实习学生必须严格遵守国家政策法令和《普通高等学校学生管理规定》、《高等学校学生行为准则》，遵守学校有关规章制度、实习单位规章制度、实习协议等。
22.学生在实习期间应服从实习指导教师和实习单位带教人员管理。实习学生因违纪违规，造成自身伤害的，由本人负责；造成国家集体或他人财产损失或他人伤害等，应承担相应的经济或法律责任。
第七条   实习考核和成绩评定
23.按照《实习教学大纲》要求，学生必须完成实习的全部任务，方可参加考核。考核形式可多样化，实习成绩可根据学生的工作态度、出勤情况、实习日志、实习作业、实习报告、实习单位评价以及考核成绩等予以综合评定。实习成绩采用五级记分制（优秀、良好、中等、及格、不及格）。学生实习成绩评定原则上应呈正态分布。
24.对实行分散实习的学生，除指导教师对其实习日志、实习作业、实习报告等进行评阅外，学院还可对学生进行书面考核或答辩等形式的考核。
第八条   实习教学资料档案
25.学院应组织做好实习教学资料的归档工作。归档内容应包括但不限于：实习教学大纲、实习计划、本科生分散实习完成表、实习联系记录、学生实习报告、学生实习成绩、实习工作总结、实习经费决算表、实习基地协议和实习协议等教学资料。实习教学档案由学院教学管理部保存，保存期限不低于五年。
第九条 实习经费统筹与管理
26.学院、专业应根据国家有关规定，为实习学生投保实习责任保险，责任保险范围应覆盖实习活动的全过程。一般室内实习可购买10元/人保险（参照浙江大学实习合作保险公司推荐产品）；多地、户外、涉海实习的师生均需购买50元/人的人身意外险（参照中国人寿学生实习意外险）；学生在实习期间受到人身伤害，不属于保险赔付范围或超出保险赔付额度的部分，由实习单位、学院及学生按照实习协议约定承担责任。
27.实习教学经费由学校核拨，按照1000元/人的标准由学院负责管理和统筹。实习教学经费按不同专业、年级、实习地点和实习学生人数，进行统筹划拨，各专业自行调节使用。大一实习产生的教学经费由学院统一负责，大二、大三实习经费的分配按照“室内还是户外、本地还是外地、一线还是三线”的原则进行。本地室内实验室实习原则上不安排实习经费；本地实习经费上限为额定经费；多地户外实习经费为上限额定经费的120%，原则上不得超支。
28.实习完成后，由各实习教师以课程为单位整理实习费用票据，列出实习经费详单，报教学管理部存档备案，由主管院长进行审核后，划拨经费，由实习教师完成课程经费报销。
29.各专业在精打细算、节约开支的前提下，应努力保证各项实习教学正常进行。学院负责将各学年的实习经费决算、下一学年实习教学计划和经费预算，报本科生院备案。实习教学经费管理和使用须按照《浙江大学本科生实习费用报销规定》和《浙江大学本科生实习报销有关说明（20180614修订）》规定执行。
30.由学校安排赴海外单位实习的，其经费按照学校有关管理规定执行。
第十条 实习教学总结与评估
31.实习教学结束后，各实习课程要上交教师实习报告，将实习过程中存在问题、解决措施、经验体会和建议等进行汇总上交。
32.学院根据各专业实习教学总结材料形成年度实习教学工作总结，于每年11月份提交本科生院教务处实践教学办公室。
第十一条 本办法由教学管理部负责解释。
海洋学院教学管理部
2018年8月8日
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[bookmark: _Toc8715]OC-KC07-b09：海洋学院本科学生出国交流替代实践课程申请表
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主要内容
 
	
         申请人签名：
  年  月   日

	任课教师
意见
	参加课程学习表现和成绩：
教师签名：   
                                    年  月   日                                                              

	基层教学组织负责人意见
	 
               负责人签名：
 年  月   日

	系主任意见
	
系主任签名：
         年  月   日

	主管院长意见
	
主管院长签名：
         年  月   日


附：出国交流报告和出国交流日记
海洋学院教学管理部
2018年8月8日
[bookmark: _Toc15135]OC-KC07-b10：海洋学院本科学生学科竞赛替代实践课程申请表
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	任课教师
意见
	 参加课程学习表现和成绩：
教师签名：   
                                    年  月   日                                                              

	基层教学组织负责人意见
	 
负责人签名：
 年  月   日

	系主任意见
	
系主任签名：
         年  月   日

	主管院长意见
	
主管院长签名：
         年  月   日
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[bookmark: OLE_LINK74][bookmark: OLE_LINK75]海洋学院教学管理部
2018年8月8日
[bookmark: _Toc19189]OC-KC07-b11：海洋学院实习总结报告（教师版）
海洋学院实习总结报告（教师版）
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     姓    名：                           
     年    级：                           
     专    业：                           
     课程名称：                           
     时    间：                           
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中文题目（黑体三号）
1.实习的组织与安排
（大标题，四号宋体，加粗；根据需要大标题下可以设小标题，小四宋体，加粗）
（正文内容，五号宋体，行间距全文统一设置为1.3倍，段前：0.5行距）





海洋学院教学管理部
2018年8月8日













[bookmark: _Toc12338]OC-KC07-b12：海洋学院实习总结报告（学生版）

海洋学院实习总结报告
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姓    名：                                 
学    号：                                 
班    级：                                 
专    业：                                 
实习单位：                                 
时    间：             年    月            


中文题目（黑体三号）
浙江大学海洋学院，××× 
摘要：（200-300字的中文摘要，宋体、五号字体、行间距1.3）

（这里空一行）
关键词：（4－5个关键词）

[bookmark: _Toc520709772][bookmark: _Toc520709720]英文题目（黑体三号）
Ocean College, Zhejiang University, Zhoushan 316021,China；
×××

Abstract: 

（这里空一行）
Key words:
报告字数：大于等于3000字
1. [bookmark: _Toc520709721][bookmark: _Toc520709773]实习内容概述
（大标题，四号宋体，加粗；根据需要大标题下可以设小标题，小四宋体，加粗）
（正文内容，五号宋体，行间距全文统一设置为1.3倍，段前：0.5行距）
2. [bookmark: _Toc520709774][bookmark: _Toc520709722]就某个环节或事情进行描述
（具体内容、留下深刻印象的原因、对你产生的影响，对该事件的评论；）

3. [bookmark: _Toc520709775][bookmark: _Toc520709723]收获与体会
（接触工程实际与校内教学、实验的差别；
工程师讲课、师傅指导等，与校内课堂教学、老师指导的差别；
因此次实习，取得与课堂学习最大不同的收获（包括知识掌握与应用、实践能力、思想认识、处事态度等等方面）
4. [bookmark: _Toc520709724][bookmark: _Toc520709776]对专业实习的建议

海洋学院教学管理部
2018年8月8日
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姓    名：                                 
学    号：                                 
班    级：                                 
专    业：                                 
时    间：             年    月            
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中文题目（黑体三号）
浙江大学海洋学院，××× 
摘要：（200-300字的中文摘要，宋体、五号字体、行间距1.3）
（这里空一行）
关键词：（4－5个关键词）

[bookmark: _Toc520709729][bookmark: _Toc520709781]英文题目（黑体三号）
Ocean College, Zhejiang University, Zhoushan 316021,China；
×××
Abstract: 

（这里空一行）
Key words:

报告字数：大于等于3000字
[bookmark: _Toc520709782][bookmark: _Toc520709730]1.学科竞赛内容概述
（大标题，四号宋体，加粗；根据需要大标题下可以设小标题，小四宋体，加粗）
（正文内容，五号宋体，行间距全文统一设置为1.3倍，段前：0.5行距）
[bookmark: _Toc520709783][bookmark: _Toc520709731]2.就某个环节或事情进行描述
（具体内容、留下深刻印象的原因、对你产生的影响，对该事件的评论；）
[bookmark: _Toc520709732][bookmark: _Toc520709784]3.收获与体会
[bookmark: _Toc5438]OC-KC07-b14：海洋学院实习日记模板
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海洋学院教学管理部
2018年8月8日
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