
  

教务通〔2026〕16号

 

各二级学院（部）： 

为贯彻落实《教育部关于加强和规范普通本科高校实习管理工作的意见》

（教高函〔2019〕12 号）及学校相关管理规定，切实做好我校 2026 年本科

生实习工作，保障实习质量与学生安全，现将有关事项通知如下： 

一、实习对象 

根据湖南交通工程学院本科生培养方案要求，需于 2026年开展实习工

作的所有本科生。 

实习类型主要包括认识实习、专业实习以及毕业实习。 

二、总体要求 

（1）压实实习工作责任。各二级学院应成立实习工作领导小组，全面

负责本单位的实习组织、协调、管理与保障工作，规范管理流程，提升实习

教学与管理效能。 

（2）加强实习安全管理。各院（部）须将实习安全置于首位，扎实做

好实习前的安全教育和实习全过程的安全监督，动态掌握实习进展，及时协

调解决问题，确保实习安全、有序。 
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（3）强化实习质量监测。各二级学院应建立健全实习质量内部监测机

制。教务处将不定期组织专项检查与抽查，协同构建“校-院”两级质量保

障体系，推动实习工作高标准、规范化落实。 

（4）提高实习基地利用率。各二级学院应充分利用现有实习基地，将

其作为学生实习的主渠道。加强与基地的常态化联系与信息反馈，深化协同

育人关系，切实发挥实习基地的实践教学功能。 

三、工作安排 

（1）完善教学体系：各二级学院应依据《普通高等学校本科专业类教

学质量国家标准》及专业特色，科学制定（修订）实习教学大纲，系统设计

实习教学环节，健全实习质量标准。 

（2）规范组织形式：实习组织以集中实习为主。对确需进行的分散实

习，须严格审批，加强管理。学生申请分散实习需填写《湖南交通工程学院

本科生自联实习申请表》，并经学院审核批准。 

（3）科学制定计划：各二级学院须紧扣专业人才培养目标，制定内容

详实、操作性强的实习工作计划。计划应明确实习目的、内容、时间安排、

单位与指导教师配备、安全预案、纪律要求、考核方式及经费预算等，并严

格执行。 

（4）配备指导教师：各二级学院须落实校内外“双导师”制，选派经

验丰富、责任心强、安全意识高的教师指导学生实习。对自主联系实习学生，

也须指定指导教师跟踪指导，及时了解掌握学生的思想状况和学习生活状态，

定期检查学生实习情况并及时处理实习中出现的问题。 

（5）加强组织保障：各二级学院在确定实习单位前应进行必要的考察

评估，并与之签订实习协议，明确各方权责。学校为参加毕业实习的学生统

一购买实习责任保险。各二级学院须在实习开始前一周，将参保学生信息报

送教务处实践教学科。 
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四、经费管理 

毕业实习经费主要用于学生与指导教师实习期间的交通、住宿、实习单

位管理指导及相关必要开支。经费必须专款专用，严禁挪作他用，使用须符

合学校财务制度。经费额度将参照各专业近三年实习方式及相应标准核定。 

五、相关要求 

（1）实习出发前一周，各二级学院须报送附件1、附件2至教务处实践

科办公室（航母楼209）。 

（2）实习结束后一周内，各学院（部）须报送附件4、附件5至教务处

实践科办公室（航母楼209）。 

未尽事宜，请联系教务处实践科办公室刘永超，联系电话：15607349986，

邮箱：252370747@qq.com。 

 

附件1：xx 学院 xx 专业 xx 实习工作计划 

附件2：湖南交通工程学院    年实习安排表 

附件3：学生自联实习单位申请表 

附件4：湖南交通工程学院    年实习统计表 

附件5：XX-XX 学年 实习情况汇总表 

 

教  务  处 

                                            2025 年 3 月 12 日 
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附件 1： 

xx 学院 xx 专业 xx 实习工作计划 

（XX-XX 学年第  学期） 

一、实习目的与任务 

1．实习目的 

2．实习要求 

 

二、实习内容、方式 

1.实习内容 

2.实习方式 

 

三、实习单位、时间安排 

1．实习单位 

2．实习时间与步骤 

 

四、实习组织 

1．实习工作领导小组的安排 

2．指导教师的安排 

 

五、考核方式和成绩评定 

 

 

六、安全预案 

（包括发生各类紧急情况或意外事故的处理程序，实习安全负责
人及联系方式等） 
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七、实习经费预算明细表 

湖南交通工程学院实习经费预算表 

实习类型   实习组织方式   

专        业    学生人数   

实习时间 
       年      月     日至        年     月     日，

共     天 

经费支出项目 金额（元） 备注 

1. 实习单位 管理与指导费     

2. 学生 

交通费     

住宿费     

材料费       

保险费     

3. 指导教师 交通费     

4. 其他      

合计：￥         大写：   万   仟   佰   元  角  分 

 

 

 

申请单位：           XXX 学院（盖章）主管领导（签章）： 

日  期： 

教务处审核意见：                     主管领导（签章）： 

日  期： 

主管教学校长审批意见：               主管校长（签章）： 

日  期： 
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附件 2： 

湖南交通工程学院    年实习安排表 

学院（部）（公章）：              分管领导（签名）：                       填报人（签名）：                             填报日期：   年   月   日  

序

号 

学院

（部） 

年

级 
专业 

学

号 

学生

姓名 

实习

类型 

实习

组织

形式 

实习

方式 

实习开

始时间 

实习结

束时间 

实习 

地点 

实习单位

（全称） 

单位性

质 

单位

行业 

实习岗

位 

职业

类别 

本校指

导教师 

本校指导

教师联系

方式 

备

注 

示

例 

电气

与信

息工

程学

院 

202

3级 

电气

工程

及其

自动

化 

123

456 
XXX 

认知

实习 

集中

实习 

现场

实习 

2026 年

3月 10

日 

2026 年

7月 12

日 

校外      王** 
12345678

90 
 

                    

                    

                    

                    

                    

 

注：1.实习类型：认知实习、专业实习、毕业实习 

    2.组织形式：集中实习、自联实习 

    3.实习方式：现场实习、模拟实习、虚拟实习和远程实习 

    4.单位性质、单位行业、职业类别：详见《填报说明》。 

5.此表制成 Excel 表格填写数据报教务处备案。
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附件 3： 

学生自联实习单位申请表 
 

姓名 
 

专业班级 
 

联系电话 
 

身份证号 
 

拟实习单位名称 
 

拟实习单位地址 
 

实习单位联系人 
 

联系电话 
 

实习时间 
 

实习

计划 
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学生 

承诺 

 

本人自愿申请自联实习，承

诺在实习期间，对自己的生命财

产安全负全责，自觉遵守国家法

律法规、学校和实习单位的相关

规章制度，对照学校实习相关规

定保质保量完成实习任务，不发

生任何违法违纪行为。 

          

学生（签名）：            

年   月   日 

学生 

家长 

意 见 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

学生家长（签名）：              

联系电话：  

       年   月   日 

 

辅导员

意见 

 

 

 

 

辅导员签名：          联系电话： 

年   月   日 

 

指导教师

意见 

 

 

 

 

指导教师签名         年   月   日 

 

 

二级学院

意见 

 

 

 

 

 

二级学院院长签名（公章）： 

年   月   日 

注：本表由实习生本人亲自填写，要求用碳素墨水或黑色中性笔书写，必须字迹工

整，一式两份，分别交所在学院、学生本人存档。 
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附件 4： 

湖南交通工程学院    年实习统计表 

学院（部）（公章）：              分管领导（签名）：                       填报人（签名）：                             填报日期：   年   月   日  

序

号 

学院

（部） 

年

级 
专业 

学

号 

学生

姓名 

实习

类型 

实习

组织

形式 

实习

方式 

实习开

始时间 

实习结

束时间 

实习 

地点 

实习单位

（全称） 

单位性

质 

单位

行业 

实习岗

位 

职业

类别 

本校指

导教师 

本校指导

教师联系

方式 

备

注 

示

例 

电气

与信

息工

程学

院 

202

3级 

电气

工程

及其

自动

化 

123

456 
XXX 

认知

实习 

集中

实习 

现场

实习 

2026 年

3月 10

日 

2026 年

7月 12

日 

校外      王** 
12345678

90 
 

                    

                    

                    

                    

                    

 

注：1.实习类型：认知实习、专业实习、毕业实习 

    2.组织形式：集中实习、自联实习 

    3.实习方式：现场实习、模拟实习、虚拟实习和远程实习 

    4.单位性质、单位行业、职业类别：详见《填报说明》。 

5.此表制成 Excel 表格填写数据报教务处备案。 
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附件 5： 

XX-XX 学年 实习情况汇总表 

学院名称（公章）：                    填报人：                    主管领导（签字）：                    填报时间： 

专业名称 年级 
实习

类型 

应参与实

习总人数 

集中实习

人数 

集中实习

地点 
集中实习起止时间 自联实习人数 集中实习占比 备注 

          

          

          

          

 

备注：1.本表由学院填写，一式两份，一份留所在学院存档，一份教务处备案。本表可扩展，未注明内容可以附件形式上交。 

2.此表制成 Excel 表格填写数据报教务处备案。 


