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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

实习基地建设与管理规范
范围

本文件规定了学校实习基地建设与管理的管理部门职责、建立途径、基本条件、类型、建设原则、基本程序、检查评估、经费使用等要求。
本文件适用于校内外实习基地建设与管理。

术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

实习基地

具有一定规模且相对稳定的、供学生参加实践教学活动的场所。

校内教学实践基地

学生在校内接受教育、教学工作并参加实践的实习基地；校外教学实习基地是实习学生进行认识实习、岗位实习的实习基地。

管理部门职责

教务处

应对校内外实习基地建设负统筹管理责任。

应负责统筹规划协调全校实习基地建设与管理。

应为校内外实习基地建设与管理提供指导与支持服务。

二级学院

应负责组织与开展校内外实习基地建设。

应通过教学巡查、教学评估、调查研究等方式，对校内外实习基地质量进行管理、监督、评价与指导。
建立途径
校外教学实习基地应由学校与有关企事业单位协商共同建立。

各学院应根据不同专业和学科性质特点，有目的、有计划、有步骤地选择能满足教学实习条件的企事业单位，共同建立学院校外教学实习基地。

应根据有关专业实践教学和校内实习基地建设需要，建设校内教学实践基地。

基本条件

实习基地硬件设备比较先进，实习场地能满足专业培养目标和实习教学的具体要求，保证实习效果和质量。

实习基地管理水平、技术水平较高，企事业单位高度重视学生实习，并有能力指导学生做好实习教学工作。

校内教学实践基地一般每次能接纳实习学生20人以上,校外教学实习基地一般每次能接纳实习学生8人左右。

校外实习基地应具有能满足参加实习学生的食宿、学习、劳动保护和卫生等方面的条件。

校外实习基地尽量就近就地、相对稳定和交通便利。

实习基地应兼顾规模、层次和水平等因素，具有一定的代表性,反映学科与专业特色。

类型

实习基地是指具有一定规模且相对稳定的、供学生参加实践教学活动的场所。按实习性质总体上分为校内教学实践基地和校外教学实习基地。

按地理位置应分为校内教学实践基地和校外教学实习基地。

校内教学实践基地是指学生在校内接受教育、教学工作并参加实践的实习基地；校外教学实习基地是实习学生进行认识实习、岗位实习的实习基地。
建设原则

应坚持专业性原则。所建实习基地应与专业对口，应实现专业人才培养目标的要求。

应坚持实践性原则。所建实习基地，应突出学生实践能力的培养,实习基地应重视学生的实习工作，并有能力安排好实习工作。

应坚持先进性原则。实习基地应是在相关专业的实践领域内具有先进性和代表性的单位。

应坚持校内与校外相结合的原则。实习基地的建设就地就近，在满足实习要求前提下，应尽可能地节约实习经费开支。

应坚持稳定性原则。所建的实习基地应相对稳定，长期与之合作为学生提供长期实践的机会，也是我校联系社会，服务社会的窗口。

应坚持发展性原则。所建的实习基地应有较好的发展前景，能够满足不断发展的实践教学实践的要求，能够“产、学、研”相结合。

基本程序

校内实习基地

因学科发展与专业实习教学需要新建校内实习基地，根据学科和专业发展规划与人才培养目标进行认真论证，教务处应组织专家组进行论证，并根据专家组意见报学校审批,立项建设。

建设工作结束后，应由教务处组织验收,并由学校正式公布校内实习基地建设方案。

校外实习基地

建立校外实习基地，首先由各二级学院根据不同学科和专业的实习教学要求，对基本符合实习基地条件的企事业单位进行认真考察，经双方共同协商达成一致意见后，报教务处审核,经学校审批同意后,由学校与实习基地签订《浙江旅游职业学院实习基地合作协议》。

学校与实习基地共建单位签订合作协议后，实习基地共建单位可挂“实习基地”标牌。

检查评估

各二级学院应加强与校外实习基地的联系与管理，每年初应根据实习教学要求制订实习基地工作计划,年末要对校外实习基地工作情况进行总结，并将计划和总结报教务处备案。

应定期或不定期对校外实习基地进行检查评估，对不能满足实习教学要求的，应会同实习基地及时整改或调整。

学校应组织有关人员抽查校外实习基地满足实习教学的情况。

校内实习基地每年应有工作计划和总结报告,由实习基地归口管理单位签署意见，报教务处备案，学校在年末对校内实习基地进行检查评估。

教务处应会同各二级学院不定期到实习基地检查学生实习情况。

经费使用

教务处设立实习基地建设专项经费，用于各实习基地建设的经费支出。相关学院在使用此项经费前,应与基地所在单位正式签订实习基地合作协议书。

基地建设经费可用于以下几个方面的支出：

购置实习基地建设过程中教学必须用品；

制作基地牌匾、报销在基地建设联络过程中所发生的差旅费；

给基地所在单位支付适当的实习指导费等。

基地建设经费有效使用期限原则上为一年。

各二级学院在取得实习基地的建设经费资助后,应在申报书中认真填写所需开支范围与情况，并报教务处审批。
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