
山东理工大学本科生实习工作条例

（教务函〔2021〕189号）

实习教学是重要的实践教学环节，是理论联系实际的有效方式，学生通过实习接触社会、了解

国情、了解专业背景，密切了社会与教学的联系；通过实习教学，学生开阔视野，巩固所学的理论

知识，提高分析问题、解决问题的能力，同时增强了劳动观念，激励敬业、创业精神，促进“产、

学”合作教育，提高人才培养质量。

为了规范校外实习的管理，提高校外实习教学质量，特制定本条例。

一、实习工作组织

实习教学工作实行学校、学院二级管理。学校负责制定实习政策、条例和规定，审批全年的实

习教学计划，协调及处理有关实习工作中的问题；组织实习工作检查与评估，做出年度实习工作总

结，定期召开实习教学工作会议。

学院根据专业培养计划安排，具体组织各专业的实习教学工作的实施，负责组织学生实习前的

动员和中期检查及实习过程中所出现的各种问题，实习结束后组织学生进行集中汇报，做好实习总

结与成绩评定工作。

二、实习时间安排

实习一般分为认识实习（社会调查、专业参观等）、课程教学实习（测量、地质、测绘、美术

实习等）、生产实习（专业实习等）、教育实习和毕业实习四种。各种实习时间原则上相对稳定：认

识实习和课程教学实习 1～2周、生产实习 3～4周、教育实习和毕业实习一般不超过 6周，卓越计

划试点专业实习周数按教学计划安排执行。

实习时间一般安排在第二学期后四周进行（可与暑假结合调整时间），毕业实习安排在毕业设

计学期的前几周进行。教育实习可根据教学要求安排实习时间。

三、实习教学文件

《实习教学大纲》、《实习教学计划》及《实习教学指导书》是确保实习质量的重要依据，实习

教学文件的制订应按照《山东理工大学实习教学管理规定》执行。

四、实习工作管理

1．成立实习工作领导小组，在分管教学院长的领导下，负责组织教师、学生进行实习前的学

习动员，实习期间的检查指导，及时解决实习期间出现的问题。实习结束后做好实习汇报答辩及实



习总结与评定工作。

2．选派责任心强具有一定带队经验具有讲师及以上职称的教师担任实习带队指导教师，指导

教师应全面负责实习教学管理工作。

3．学生实习前应根据实习大纲的要求编制实习计划进度，落实实习地点。教务处根据进度计

划进行检查，以便掌握实习情况。

4．实习期间，指导教师要做好学生的日常管理工作，加强学生的实习指导，确保实习质量。

5．实习结束后，指导教师及时对学生的实习报告进行评阅，综合学生平时表现、作业完成情

况等给出成绩。实习结束后及时向领导小组汇报，写出书面总结。

五、学生应遵守的纪律

1．学生实习期间因病因故不能参加，必须持医院或有关单位证明，经分管教学院长签字后报

教务处备案；请假天数累计超过计划时数三分之一者，实习成绩作不及格处理。

2．学生必须参加学院组织的实习动员教育活动，认真学习实习教学大纲、实习教学指导书等

有关文件，明确实习的目的和要求，严格遵守实习纪律，圆满完成实习任务。

3．严格遵守实习单位的各项规章制度，主动接受一线操作工人、技术人员的指导，礼貌待人。

对违反纪律者，一律按“山东理工大学学生违反校纪校规处分条例”文件规定处理。

4．进入实习现场要注意安全，必须穿戴规定的劳防用品。不准穿裙子、背心、拖鞋、高跟鞋

去实习车间和施工工地。

5．上岗操作必须严格遵守操作规程，未经允许不得擅自启动机器设备。

6．实习期间借阅的图纸资料，应妥善保管，严防损坏和丢失，阅读后及时归还；对实习涉及

到的保密内容，应遵守实习单位的保密制度，防止泄密。

7．做好实习记录，认真撰写实习报告，实习报告草率马虎需重做或补做，否则取消其实习成

绩。

8．实习期间以及往返途中，要遵守社会公德。未经指导教师允许，不准擅自离队。

9．要爱护公物，注意环境卫生，定期参加一些力所能及的劳动。加强与实习所在单位的联系，

做好实习结束后的告别工作。

10．严禁学生擅自行动，防止意外事故的发生。对违反纪律者，指导教师应及时给予批评教育，

对屡教不改者可暂停或取消其实习资格，并视情节给予处分。



六、实习成绩的评定

1．实习成绩应根据学生的工作态度、实习效果、出勤情况、考核成绩、实习汇报等情况综合

评定，按优、良、中、及格、不及格五级记分。

2．对于相对分散实习的学生一定要严格考核制度，指导教师除了对其实习报告和作业完成情

况进行考核评阅外，还要组织学生进行汇报。

3．实习成绩合格者，给予相应的学分。学生实习成绩评定要分布合理，优秀成绩的比例应控

制在 20%以内。

七、实习总结与评估

实习教学结束后，各专业要认真总结。总结内容应包括实习计划的执行情况、在实习工作中取

得的成绩及工作特色、存在的问题及解决措施、意见和建议等。实习总结各学院按学期汇总后报教

务处。

八、附则

1．本规定由教务处负责解释。

2．本条例自发布之日起施行。过去下发的，与本办法不一致的，以本办法为准。
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