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1.明确实习工作实行学校进行宏观统筹管理，各学院具体分管的管理模式，实习基地由各学院分管、建设和维护。
2.要求各学院要成立实习工作领导小组，制定本学院的实习管理工作实施细则，报学校实习管理工作领导小组审批，经同意后实施，确保实习工作落实到位。实施细则要明确实习生的工作任务和完成工作任务的标准，确保达到实习目的。
3.实习手册印制由各学院自行完成，实习手册模板由教务处提供，各学院可根据专业特点对模板进行修改，修改后的实习手册模板需报教务处审批。
4.按要求选派实习指导教师。积极创造条件，实行高校教师和实习单位指导教师共同指导实习的“双导师”制，并制定措施促进校内、外指导教师之间的有效沟通。实习指导教师应由经验丰富、责任心强的教师担任，为保证实习质量，校内每个指导教师所指导的学生数原则上不得超过10人，校外每个指导教师所指导的学生数原则上不得超过4人。
5.实习生要定期向校内指导教师汇报实习工作情况，每个月汇报次数不得少于1次。
6.实习生实习期间要严格执行考勤制度，不得迟到、早退，不擅离职守。实习期间原则上不得请假，因特殊原因需请假的，须办理有关请假手续，请假1天以下，由实习单位批准；请假1天以上需由实习单位同意，报学生所在学院及分管学院批准。
7.安排集中实习学生到对应实习单位，优先选派学生到优质实践基地和本学院所建设的实践基地实习，各专业集中实习比例不得低于80%。
8.实习学生返校后，各学院根据本学院工作安排，适时组织经验交流活动，开展实习总结工作，形成学院实习工作总结报学校实习工作领导小组办公室审查备案，工作总结的内容至少要包含以下几点：
(1)本学院各专业集中和分散实习人数、比例；
(2)最终实习工作安排与实习计划中的数据对比与分析；
(3)选派到各个实习单位实习学生的人数统计，实习基地管理和建设分析；
(4)实习生实习工作满意度调查结果与数据分析；
(5)和实习有关的其他数据与分析；
(6)实习工作取得的成绩或工作亮点、存在问题、今后整改措施以及对学校实习管理工作的建议。
9.各学院根据相关文件要求，对有特殊需求的实习生做出合理的安排，严格审查，根据专业特点的不同，可以用其他实践内容代替一定比例的实习内容，既要能按要求完成实习任务，又能满足实习生的特殊需求。
10.拟参加分散实习学生的应如实填写《贵州师范学院学生分散实习申请表》，学生所在学院对学生联系的单位进行审查并根据学校、学院分散实习的比例要求，结合学生实际情况进行审批，经所在学院同意后报教务处审批。
11.实习管理先进单位评选由教务处会同校级督导，听取各学院的实习工作汇报，结合各学院报送的材料和日常的实习管理工作情况，对各学院进行打分，根据打分结果评选出实习管理工作一等奖、二等奖、三等奖、鼓励奖若干，各项奖励的数量根据当年实际工作情况确定，另行通知
12.增列优秀实习指导教师评选条件(共6条)，各学院推荐的优秀实习指导教师中可包含校外指导教师，所推荐的优秀实习指导教师数不得超过专业本届实习生总人数的1.5%（往年是1%）。
13.各二级学院与政府机构、企(事)业、学校等单位协商，达成合作共建实践基地共识后，由分管学院填写《贵州师范学院实践基地建设申报表》，报学校实习管理工作领导小组办公室审批，经同意后建立学校校外实践基地。
14.对工作扎实、实习教学工作效果好的实践基地，由各分管学院申请，填写“贵州师范学院优质实践基地申请表”报教务处审批，授予“贵州师范学院优质实践基地”牌。
15.对实习教学工作马虎、实习教学工作效果不好、不配合我校开展实习相关工作的实践基地，由分管学院加强沟通并提出整改措施，对不按要求整改或效果特别差的，经分管学院申请，填写“贵州师范学院实践基地退出申请表”报教务处审批，经教务处同意后可解除合作协议，撤销该实践基地。
16.实践教学经费分为院级实践教学经费和校级实践教学经费两部分，院级实践教学经费由学校根据各学院学科性质、在校本科生学生人数和各学院历年实践教学经费使用情况确定院级实践教学经费的年度划拨标准，由学校一次性划拨给各二级学院统筹安排、包干使用。每年度院级实践教学经费的划拨标准可根据上一年度使用情况和学校经费投入情况予以调整。
17.明确实践教学经费使用范围、支出标准、经费使用、管理与监督、报销要求及程序等。
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学院制定院级实践教学经费计划
审批是否通过
到计财处办理借款手续(根据计财处要求执行)
相关工作完成后，在两周内整理相关票据报学院分管院长、院长审核
审核是否通过
按要求修改并完善相关票据
所报金额是否在三万元(含)以上
到计财处办理报销手续
是
否
审批是否通过
报分管教学校领导审批
按要求修改
是
否
否
是
是
否
因特殊情况需办理借款手续的经费
无需办理借款手续的经费
所借金额是否在三万元(含)以上
否
报分管教学校领导审批
按要求修改
是
报教务处审批
审批是否通过
否
按要求修改
是
报教务处审批
审批是否通过
否
按要求修改
是

校级实践教学经费使用流程
教务处制定校级实践教学经费计划
审批是否通过
到计财处办理借款手续(根据计财处要求执行)
相关工作完成后，在两周内整理相关票据报教务处分管处长、处长审核
审核是否通过
按要求修改并完善相关票据
所报金额是否在三万元(含)以上
到计财处办理报销手续
是
否
审批是否通过
报分管教学校领导审批
按要求修改
是
否
否
是
是
否
因特殊情况需办理借款手续的经费
无需办理借款手续的经费
所借金额是否在三万元(含)以上
否
报分管教学校领导审批
按要求修改
是




