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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。

学生综合实训管理规范
1　范围
本文件规定了学生综合实训的管理部门职责、综合实训教学的过程管理、综合实训人员管理、综合实训成绩考核及评定等要求。
本文件适用于学生校内、校外实训等相关实训教学管理。
2　规范性引用文件
本文件没有规范性引用文件。
3　术语和定义
下列术语和定义适用于本文件。
3.1　
综合实训教学
教育教学体系中的一个重要组成部分，是培养学生理论联系实际、提高学生实训能力和创新能力的重要环节。
4　管理部门职责
4.1　教务处
4.1.1　应研究制定综合实训教学管理的各项规章制度。
4.1.2　应审核各个专业的综合实训教学实施计划。
4.1.3　应指导、监督综合实训教学计划、教学大纲的执行实施。
4.1.4　应规范综合实训教学过程管理。
4.1.5　应制订综合实训教学基地建设规划。
4.1.6　应为综合实训教学的顺利开展提供服务。
4.1.7　应加强综合实训教学改革方向的指导及进行综合实训教学改革的立项审查。
4.1.8　应加强综合实训教学检查和评估。
4.2　二级学院
4.2.1　应根据专业培养目标分别构建以人才培养目标为核心、素质和能力培养为宗旨的综合实训教学体系。明确各专业综合实训所应达到的目标，将任务分解到各专业的综合实训环节中。
4.2.2　应按照综合实训管理规范的要求，编写相应的综合实训大纲，制订各专业的实施方案和细则。
4.2.3　应负责组织实施综合实训所规定的具体教学任务。为保证培养目标的实现，选派专人，负责监督、指导各执行环节具体实施执行情况。
4.2.4　应根据专业培养方向完善、建设校内外综合实训教学基地，巩固、建立一批稳定的校内外综合实训教学基地。
5　综合实训教学的过程管理
5.1　综合实训教学的全过程管理
5.1.1　所有综合实训教学环节应严格按照各二级学院制订的专业人才培养方案进行。
5.1.2　各专业综合实训方案，应根据各专业的基本要求和教学计划制定，经教学院长审批，并报教务处备案。
5.1.3　学生离校实习前，应召开综合实训动员会，向学生下达综合实训教学任务书，做好前期动员准备工作。
5.1.4　进入综合实训教学环节，教师应指导学生进行实际操作，学生根据技能训练情况填写实训日志和实训总结。
5.1.5　指导教师应对学生实训、实践教学成果予以评价，给出评定成绩。
5.1.6　指导教师应向各专任主任提交综合实训的相关资料、教学成果。
5.1.7　各专业教研室应收集、整理本专业综合实训教学相关资料，做好资料、成绩和教学成果的归档和保管工作。
5.2　综合实训教学过程管理的具体要求
5.2.1　应根据综合实训教学管理制度制定各项规章制度。
5.2.2　综合实训教学大纲和实施方案一旦制定不得随意改动，应认真组织实施，保证实训教学计划的执行。
5.2.3　各二级学院应充分利用现有实训教学资源，提高实训基地使用率。
5.2.4　应认真组织教学检查，对综合实训教学质量进行综合评价。
5.2.5　应定期召开综合实训教学有关的会议，听取意见和建议。
5.2.6　对于综合实训普遍存在的问题，由各二级学院会同有关部门有针对性地拟定解决方案，报学校领导批准后执行。
6　综合实训人员管理
6.1　对校内指导教师的要求和管理
6.1.1　综合实训校内指导教师应认真履行职责。
6.1.2　综合实训校内指导教师应在指定地点要求学生准时、快速、整齐有序前往实训基地。
6.1.3　综合实训开始后，校内指导教师应及时批阅学生的实训日志，了解学生在实训过程中的思想动态，对于在实训过程中遇到困难的学生，要高度关注，及时汇报上级，帮助解决。
6.1.4　对不遵守综合实训教学的学生，校内指导教师应进行及时开导，对不从管教和劝说的学生，要及时学院，并进行相应处理。
6.2　对学生的要求和管理
6.2.1　所有学生应完成人才培养方案所规定的综合实训教学环节，不能完成者不得通过相应课程的考核。
6.2.2　应遵守学校的各项规章制度，听从校内指导教师和校外企业指导教师的管理安排，尊重校内外老师们的指导意见。
6.2.3　应严格遵守综合实训基地的操作规程、劳动纪律、安全要求和保密制度。凡不按规程和要求进行操作造成设施设备损坏或丢失者，均由学生本人负责修理或赔偿。
6.2.4　应严格遵守综合实训教学纪律，不得无故不参加综合实训教学。
6.2.5　应认真填写实训日志和实训总结。
7　综合实训成绩考核及评定
7.1　综合实训教学环节的考核主要考查学生学习态度、技能掌握情况以及在实训环节中所表现的基本素养和职业素质。

7.2　在必须达到最低要求的前提下，为使不同基础的学生在技能上都能有提高，可实行不同的考核起点，体现个性发展。

7.3　可根据不同专业、不同年级学生的具体情况，结合社会需求发展，在明确考核重点的基础上制订不同的考核方案。
_________________________________
