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郑州航院艺术与设计学院文件
院发〔2026〕 08 号

艺术与设计学院本科生实习管理办法

实习教学是本科教学工作的重要组成部分，是重要的实

践性教学环节，为进一步加强实习教学管理，使其更为科学

化、规范化和制度化，在《郑州航空工业管理学院本科生实

习管理办法》校教字〔2019〕105 号和《郑州航院实践教学

经费管理暂行办法(修订)》的基础上，结合我院实际，特制

定本办法。

一、组织与管理

1、学院成立以院长为组长，实践教学负责人为副组长，

各系主任为成员的实习工作领导小组，贯彻执行学校实习教

学工作的有关规定和部署，总体部署实习工作。

2、各系根据人才培养方案的要求，结合专业特点和人

才培养目标，系统设计实习教学体系，制定实习大纲。

3、各系根据专业特点按学期编制实习计划，并于开设

实习学期的第 2 周前确定实习时间和带队负责人，于第 5 周

前提交实习计划，由实习工作领导小组审定，报教务处备案。

实习计划一经确定，不得随意变更。



2

4、各系负责安排实习指导教师，组织实习教学的实施，

做好实习教学档案的整理与归档。不得委托中介机构或者个

人代为组织和管理学生实习。

二、工作要求

1、各系在充分考察和论证的基础上，有计划地建立实

习基地。精选一批特色突出、优势明显的实习单位建立稳定

的实习基地，并根据实习基地条件和实习效果，对实习基地

进行动态调整。

2、各系应选派经验丰富、业务素质好、责任心强安全

防范意识强的教师全程管理、指导学生实习。

3、实习计划确定后，各系带队负责人应第一时间组织

实习各班班委，开展由实习基地负责人参与的实习工作协调

会，对实习方案的具体环节开展解读和协商。外出实习学生

需要自行承担的食宿费和交通费，由各班班委组织协商标准

和支付方式，学院和带队教师不得收取学生任何费用，并与

实习单位签订《郑州航空工业管理学院本科生实习协议书》。

4、各系在实习前应组织实习动员，宣讲实习目的与要

求，介绍实习单位情况，进行安全保密与纪律教育，学习学

校相关规章制度，并组织实习学生签订《艺术与设计学院实

习学生行为规范协议书》。

5、学生因病或其他原因无法参加实习时，必须事先向

带队负责人提交申请，未经批准或请假逾期者，一律以旷课
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处理。对于审批通过的学生，各系应在不降低培养质量和工

作量的前提下，安排专门的指导教师为学生开设实习方案。

6、在集中实习前一周，各带队负责人必须根据教学计

划填写《郑州航院实习经费预算表》，经教务处审核备案后，

方可到财务处办理借款手续。实习结束一周内，各带队负责

人填写实习经费报销单，经实践教学负责人和院长审核批准

后，连同《郑州航院实习经费预算表》，到财务处报销。

7、强化实习过程动态管理，全面掌握学生思想、身体、

心理及工作生活状况，做好学生日常安全管理与安全提醒，

及时解决学生遇到的困难和问题。要密切关注天气变化，科

学防范应对极端天气对师生人身安全带来的不利影响，做好

安全及其它突发事件的风险处置预案。

8、实习结束后，带队负责人要认真做好实习总结工作，

同时通过线上推送或线下展览方式进行实习成果展示。带队

负责人撰写实习总结报告和实习鉴定表，于下学期开学前交

教学办留存，并报教务处备案。

三、实习经费执行标准

实习经费按照各系每年实际实习学生人数及带队教师

人数划拨包干经费额度，划拨标准如下：

1、写生实习 150 元/生，教师 120 元/天。

2、认识实习 250 元/生，教师 200 元/天（未产生住宿

费的 100 元/天）
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集中实习指导教师的人数按一个行政班 2 名教师安排。

指导教师在实习期间，原则上与学生同行同住，具体开支标

准按照《郑州航院实践教学经费管理暂行办法(修订)》规定

范围内由各系根据包干经费自行决定。

凡实习不及格或未经批准实习缺漏者，经个人申请，学

院批准其重新实习，所有实习费用由学生自理。

本办法未涉及的,按国家和河南省及学校文件有关规定

执行。

本办法自发布之日起执行，原院发 〔2024〕 34 号文同

时废止。

艺术与设计学院

2026 年 5 月 8 日


