工商管理学院实验、实习（实训）管理基本流程
第一部分 实验课程管理

一、严格按照专业人才培养方案拟定的课内实验时数计划实验课程。

二、授课教师在学期期末填写课内实验登记表（附件1），以教研室为单位报送下一学期的实验课课程的具体上课时间（周数和具体节数）至学院实习实训中心，由中心负责人联系教务处、经管中心等部门统筹做出最终安排，并在学期开学一周内公布核定后的课表，以供师生查看。

三、授课教师在综合考虑课程性质、内容安排、学生情况及操作条件等基础之上，按照规范撰写课程实验大纲和实验指导书（模板附件2-3）。

四、各教研室主任从科学合理性及可行性上进行初步审核并签字认定。

五、学院院长对审核过的实验大纲和实验指导书进行终审签字后，移送学院实习实训中心进行存档备查（电子版存档，纸质由授课教师自己保存）。

六、以上三-五项工作必须在学期实验课开课前完成。

七、原则上实验大纲及实验指导书跟随专业人才培养方案修订而同期修订。

八、教师期初可在学院实验中心领取各类实验、实习报告手册，也可下载电子版打印。期末须完成实验报告的批改及成绩登录。
第二部分 实习（实训）管理
一、每学期开学第一周，教研室主任（授课教师）根据人才培养方案和教学任务，以教研室为单位，向学院实习实训中心提交《集中性实践教学安排表》（附件4），学院审批后报教务处。实习实训中心届时公布核定后的安排表，以供师生查阅。
二、教研室主任（授课教师）须提前向学院实习实训中心提交实习实训计划，实习实训计划应当涵盖“实习实训要求”“实习实训内容”“实习实训安排”“实习实训考核方式”“实习实训乘车计划”“实习实训预算”等基本内容。学院实验实训中心审核之后，提交院长审批。具体时间如下：
1.集中性实践教学活动中的学年论文、课程设计、各类综合技能实训、创新创业训练等能够自主做出计划安排的须在每学期期初（前两周之内）提交活动内容计划安排。

2.集中性实践教学活动中的各类实习（需要与企事业单位对接联络的）须在既定时间（根据提交的集中性实践教学安排表的时间）前一周提交实习计划安排，包括内容、乘车、预算等，以便于安排车辆与购买保险。

3.实习实训结束后，请各教研室主任及实训活动负责人撰写工作总结。将期初的计划、过程性材料（照片、报道等）、工作总结、学生成绩单等相关材料的纸质和电子版提交给学院实习实训中心，以便存档备查。

三、院长审批之后，学院实验实训中心向学院教学科研秘书报备停课，反馈教研室主任（授课教师）按期执行实习实训。学院实验实训中心根据“实习实训乘车计划”统一安排车辆（是具体情况而定）。

四、实习实训结束之后，教研室主任（授课教师）应当及时登录系统输入成绩，及时向学院教学科研秘书提交实习实训成绩单，并将实习实训报告（批阅并盖章）放置在教研室备查。
五、完成实习经费报销等相关事宜。具体如下：
1、实习讲座认定规则

同一年级同类实习讲座次数上限为三次，且同一个主讲人讲座次数不得超过两次，每次主题不得雷同。讲座主题必须明确，课件必须完备，具体需包含讲稿（PPT）、照片等。讲座费用为一场500元。

2、实习指导认定规则 

实习指导材料需齐备，具体包含关于指导内容的提纲性的文字材料，且标明指导起止时间、指导照片等。指导费用每半天100元，全天200元。
3、报销流程
第一步：各教研室主任拟定实习计划，并对实习费用做出预算安排。

第二步：按照计划执行费用支出，若有特殊情况，需申请审批。

第三步：收集实习过程中的各项资料，计算实际费用支出。
第四步：按照实习项目类别分别填写报销单（相同实习类别的不同班级可以合并保销，但要备注班级和人数）。

第五步：将黏贴好的报销单及各项目清单一同交至工商管理学院实习实训中心进行初审，并进行费用支出账务登记。（附件5：实习实验经费使用情况登记表）
第六步：将初审合格后的单据移交至工商管理学院院长处进行终审并签字。

六、原则上集中性实践活动安排跟随专业人才培养方案修订而同期修订。
	  工商管理学院   -   学年第   学期实验课程安排登记表

	课程名称
	班级
	学生数
	节次
	周数
	教师姓名
	使用软件
	联系号码
	实验室名称
	备注

	培训与发展
	13人力资源
	75
	周一1、2节
	第8、11、13周
	周娟
	踏瑞
	15156209519
	人力资源多功能实验室
	共6节

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


附件1

附件2          

              工商管理学院课程实验教学大纲（三号黑体加粗居中，1.5倍行距）

课程名称：（中文）  

（英文） 

课程编号：

课程性质：必修课或选修课
教材与实验指导书名称： 

学时：实验学时           总学时 （根据2013年度培养方案填写）
应开实验学期：即实验课在哪个学期开设，如果是多个学期请用“,”隔开。
适用专业： 用于多个专业，用“、”分开
先修课程： （注：以上填写文字小四宋体加粗，单倍行距）
一、课程简介（小四宋体加粗顶格，1.5倍行距）
××课程是系统研究（注：简介内容空两格书写，成一个自然段落，约300字左右，字号为小四宋体，单倍行距）
二、实验任务与要求（小四宋体加粗顶格，1.5倍行距）
（注：先说明本课程实验的总体任务与目标，再分点陈述主要任务和要求。总体任务与目标内容空两格书写，成一个自然段落，约150字左右，字号为小四宋体，单倍行距）
主要任务和要求：

1、
2、

3、
…
三、主要仪器设备与消耗材料(小四宋体加粗顶格，1.5倍行距)
正文主要说明本实验所需要的硬软件设备与所需材料清单。字号为小四宋体，单倍行距。
四、实验项目及学时分配(小四宋体加粗顶格，1.5倍行距)
	序号
	实验项目名称
	实验内容
	实验类型
	实验学时
	实验要求

	1
	
	内容概要，20字左右
	
	
	必修或选修

	2
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	

	…
	表格内填写字体为5号宋体，单倍行距
	
	
	
	


注：实验类型：即属于演示性、验证性、综合性、设计性哪一个类型；
a. 演示性实验：指为便于学生对客观事物的认识，以直观演示的形式，使学生了解其事物的形态结构和相互关系、变化过程及其规律的教学过程。

b. 验证性实验：以加深学生对所学知识的理解，掌握实验方法与技能为目的，验证课堂所讲某一原理、理论或结论，以学生为具体实验操作主体，通过现象衍变观察、数据记录、计算、分析直至得出被验证的原理、理论或结论的实验过程。

c. 综合性实验：是指实验内容涉及本课程的综合知识或与本课程相关课程知识的实验。
d. 设计性实验：是指给定实验目的、要求和实验条件，由学生自行设计实验方案并加以实现的实验。

五、考核方法与成绩评定(小四宋体加粗顶格，1.5倍行距)
包括实验课考核方式（笔试、口试、操作、提交实验报告或具体的结果等）、考核成绩确定、实验课成绩占课程总成绩的比例等。字号为小四宋体，单倍行距。

六、参考书(小四宋体加粗顶格，1.5倍行距)
编者.书名.出版地：出版社，出版年，字号为小四宋体，单倍行距。多本参考书列明序号。

[1] 
[2]

…
七、实验指导书附后(小四宋体加粗顶格，1.5倍行距)
撰写人：　　　　　　　　　　　　　　　　　审核人：

院长签字：
日期： 年   月   日

附件3

          《 课程名称 》（二号宋体加书名号居中 1.5倍行距）

     实  验  指  导  书（黑体小一加粗居中1.5倍行距）
               ×× 编 写（教师姓名 宋体三号居中 1.5倍行距）
适用专业：             （专业名称 宋体三号居中，
                 两个专业以上的分行填写 1.5倍行距）
                  工商管理学院（宋体小四居中1.5倍行距）
                年     月（宋体小四居中）
             前   言（三号黑体加粗居中 1.5倍行距）
一、实验的任务与目的（小四宋体加粗顶格 行距固定值20磅）
正文200字左右，小四宋体空两格，行距固定值20磅
二、实验项目及内容（小四宋体加粗顶格 行距固定值20磅）
1、两个项目以上的分开进行陈述，小四宋体，行距固定值18磅
2、

3、
三、实验指导过程（小四宋体加粗顶格 行距固定值20磅）
1、实验前准备（小四宋体 行距固定值20磅）

（1）

（2）

…
2、开始实验

（1）

（2）

…
3、实验结束

（1）

（2）

…
注：实验指导过程需写明具体的实验形式（分组和单人）和实验步骤。（五号宋体）
                实验项目名称：           （三号黑体加粗居中 1.5               倍行距）
实验学时：

实验类型：




实验要求：

实验条件： （宋体小四顶格，行距固定值20磅）

一、实验目的 （小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
正文（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
二、实验内容（小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
正文（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
三、实验组织运行要求（小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
正文（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
四、实验步骤（小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
1、（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
2、
…
五、思考题（小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
1、（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
2、
…
注：多个实验项目，另起一页撰写。
                实验项目名称：           （三号黑体加粗居中 1.5               倍行距）
实验学时：

实验类型：




实验要求：

实验条件： （宋体小四顶格，行距固定值20磅）

一、实验目的 （小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
正文（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
二、实验内容（小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
正文（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
三、实验组织运行要求（小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
正文（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
四、实验步骤（小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
1、（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
2、
…
五、思考题（小四宋体加粗顶格，行距固定值20磅）
1、（空两格小四宋体，行距固定值20磅）
2、
…
注：多个实验项目，另起一页撰写。
	铜陵学院  -  学年第  学期实践教学安排表

	教学单位（盖章）：工商管理学院
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	填表日期：     年   月   日

	序号
	班级     周数
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	备注

	1
	14质量管理工程
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	第9周认知实习；第11周电工电子综合技能训练

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	　

	说明：在相应方格内填入相关实践教学环节的代表符号，符号的含义规定如下：●认知实习（训），◇生产实习（训），★课程设计，■学年论文，

	
	▲毕业实习，◆毕业答辩，○毕业论文（设计），★毕业教育。
	◎社会调查
	
	
	
	
	
	
	
	


附件4

附件5：

实习实验经费使用情况登记表
	年份学期
	实习类别
	实习单位
	班级/人数
	经费支出

具体项目
	经费支出额

（万元）
	签名
	日期
	备注

	2020-2021-2
	认知实习
	
	20电商1、2/110
	讲座1场
	
	
	
	

	
	
	
	
	乘车费用
	
	
	
	

	
	
	
	
	实习指导
	
	
	
	

	
	
	
	
	…
	
	
	
	

	
	
	
	
	总计
	
	
	
	

	2020-2021-2
	生产实习
	
	18物流/80
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：红色斜体字为填写示范
1

