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武昌理工学院艺术设计学院
20  年——20   年  第  学期

《           》实践课程

教学指导手册

教    师：
职    称：
指导班级：
联系电话：
           实训日期：   年  月  日~     年  月  日
艺术设计学院制
填表说明

1.本手册适用于《专业写生》、《专业考察》等实践课程。
2．本手册由任课老师填写，限用A4纸正反双面打印并装订成册。

3．实践教学完成后，本手册经由课程负责人、系部主任审查，学院审核签字后，交教学秘书存档，作为申报课酬唯一依据。

4．所有表格均可另加页。
5. 本表内容用钢笔工整书写，应真实、准确。

1.            班外出学习安全承诺书
根据教学计划，20   年   月   日至   月   日为外出学习时间。为保证教学任务的顺利完成，根据学校有关规定，特制定本规定及公约。
一、在外出学习期间，应加强安全意识，加强自我管理与防范措施，遵守学校学生管理和教学管理的有关规定，以本手册的各项具体要求为准则。
二、严格遵守外出学习期间的作息时间，服从老师管理，不得擅自外出，自由活动；不得中途离队，单独行动。校外实践期间未经批准不得私自爬山、游泳及从事一切危险活动。

三、遵守外出学习目的地的民风习俗，严禁与居民发生冲突。

四、外出学习期间，学生不得进入营业性歌舞厅、酒吧、网吧等娱乐场所，严禁酗酒打架斗殴，一旦发现，从严处理。

五、应警惕购物，谨防上当受骗，不轻信陌生人，有任何异常情况应及时向带队老师汇报。
六、外出期间自觉遵守交通规则，按规定有秩序乘车，不得擅自租用其他交通工具，否则由此造成的损失由学生本人承担相应后果和责任。
七、在外出学习期间需妥善保管好自己的私人物品，特别是现金及贵重物品，若有遗失由学生本人自己承担相应财产损失和责任。
八、需加强防火意识，不得在寝室，山林，景点及其他公共场所吸烟或点火。

以上条款公约，教师组织学生学习，学生签名认可即时生效。外出学习期间学生违反上述规定，将承担相应的纪律和法律责任。

学生签名：
                                                            年   月   日
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2．《                》课程教学大纲
（说明：由课程负责人提供修订好的教学大纲，粘附于此页，便于指导教学。）
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3．教 学 日 历
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4.辅导答疑记录
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5．         班学生《        》课程成绩单
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6．教学总结
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9．安全事故处理方法及结果记录
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10.经费支出记录
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11.学生管理工作总结
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附：学生管理工作规定
１.关于校外实践教学工作的若干规定

为顺利完成校外实践教学工作，保证教学质量，确保学生学习安全，明确教师职责，特制定本规定：

一、校外实践教学的组织工作由实训部负责，教学院长进行统筹和协调。

二、校外实践教学的设置和教学计划由系、部根据培养方案统筹安排，教学时段不得与其他课程时段冲突。

三、校外实践教学须有详实的计划和报告，内容包括教学任务、教学目的、教学方法、教学重点和难点、辅导答疑、时间安排、实践地点及路线、安全措施、教师配备、经费预算等。

四、因故不能参加外出学习的学生，必须安排在校内集中由专人负责指导，其教学要求、评分标准等应与外出教学要求一致。

五、开展校外实践教学的课程，原则上1名教师带班1～2个，课酬按学校规定系数计算。总数超过150人的集体外出可配置一名素质导师。

六、教师职责。

（一）严格按照教学计划制定学习方案，安排好教学进度、教学内容、生活安排等工作；指导学生修改、整理作品，组织汇报展览，完成实践活动的总结、资料、作品等归档工作。

（二）负责学生的思想、安全工作、实习经费管理，处理突发、偶发事件及不可预测的其他问题。

（三）任课教师、素质导师须通力合作，每天检查学生学习及生活情况，解决学习和生活中的问题。

七、开展校外实践教学的程序。

（一）由系、部依据培养方案提出专项经费报告，交实训部备案登记后报主管院长审核，再报教务处审批。 

（二）计划审批后，由系、部组织开展以下工作：

1．安排任课教师；
2．由系、部和素导组织进行实习、实训动员；
3．领取学校批拨的经费，收取学生实习、实训期间生活费；
4．负责与学生签定安全责任书；
5．进一步与实习基地联系，落实车辆和票务。
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八、学生管理规定。
（一）学生必须完成实习、实训的全部学习任务，否则不能获得该门课程的学分。

（二）不能参加外出学习的学生，须有如下原因向学院提交书面申请：

1．有传染病（如：皮肤病、甲、乙肝病等）、精神疾病、住院等原因不能外出参加实践学习的（须有武汉三甲医院证明）；
2．学生及其家庭发生特殊偶发性事件的；
3．贫困生（需提供政府主管部门证明）；

4．学费没缴清或不能缴费的学生。

（三）凡不能外出参加实践学习的学生，由素质导师联系学生家长核实，批复具体意见，报学院审批。不外出的学生必须参加校内该课程学习，服从任课老师的安排，完成学习任务。

（四）学生在外出学习期间必须服从老师的安排，如饮食、住宿、乘车等，不准擅自另行活动，不得中途私自返校。

（五） 凡在实训期间因病等偶发事件，需中途返校的学生，须提交书面申请经素质导师、任课教师签署意见，并征得家长同意后才能返校，返校后必须到学院报到。重大问题须向院领导电话汇报后再作处理。

武昌理工学院艺术设计学院

2012年8月31日
2.纪律规定
一、在当地校外实践期间要爱护自然，不得损坏自然景观，历史遗迹。
二、不得与当地居民发生口角，不得破坏当地居民设施，否则按当地规定作
出经济赔偿并按违纪处理。

3、 在当地校外实践采风期间要尊重地方的民俗、民风，与当地居民处理好关系，
避免发生任何冲突，有矛盾时主动向素质导师或带队老师报告情况，协商解决问题。

4、 除在规定休息时间外，不得在游戏厅，台球厅，网吧，旱冰场，迪吧逗
留，否则按违纪处理。
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5、 不得聚众赌博，不得聚众酗酒，不得吸食毒品。
6、 在外校外实践期间要团结友爱，互相帮助，讲究礼貌、不许相互打架斗殴，
诋毁他人。

7、 不得私自离开基地或学习团队外出单独活动，更不得擅自返校、返家。
八、维护学校的荣誉，不得做损坏学校声誉的举止。
3．请假规定
一、校外实践、采风期间一般情况下不得提前返校或返家，若有特殊情况，根据实际情况，由本人向提出申请，经素质导师、专业教师、带队负责人审核并经其家长同意，报学院领导批准后方可安排离队。未经批准擅自离队的，一律按违纪处理。

二、凡经请假批准离队的学生，一般需有学生家长到基地接送返校或回家。
三、在校外实践期间必须严格遵守作息时间，不得擅自离队外出，有事必须向素质导师、专业老师、带队负责人及时报告。
四、凡因特殊原因不能外出参加实践学习的学生，须提出申请和原因证明，由家长签署意见、素质导师证明、书记审核后报学院审批。经学院同意留校学习的学生必须到留校指导校外实践的老师处报到，听从留校指导老师的教学安排。
4．食宿规定
一、校外实践、采风期间服从带队老师管理，统一饮食。以班级为单位，由班长负责分组，十人一桌，男女搭配，小组组长负责该组同学每天的饮食，不得随意更改名单。
二、进餐时相互照顾，十人到齐后一起开饭。坚决杜绝只顾自己的自私行为。

三、对基地的饮食意见应及时向素导或带队老师反映，不得与基地服务人员发生冲突采取过激行为。

四、注意饮食卫生，不得在外乱吃外卖小吃，由此引发的饮食安全问题，后果自负。

五、在到达每个校外实践实习基地后，必须服从班长和老师的分配，不得哄抢寝室床位。
六、在校外实践基地住宿期间，不得过分挑剔，有问题主动及时汇报，协调解决，不得擅自做主，擅自行动。

七、校外实践期间必须严格服从日常起居管理，严禁男女互串寝室，或男女混居。
八、校外实践期间不得擅自在外留宿，网吧包夜，必须在夜间10点之前归寝，违规3次以上作违纪处理，校外实践成绩降分处理。未归寝者按在校夜不归寝处理，回校后按相关规定给予处理。
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5．         班学生联系方式
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