旅游与贸易学院实习管理制度（修订）
1.实习计划审批。课程教学实习须提前一周周四前完成实习计划的审批，提交实习计划一式2份，经过办教研室主任、办公室主任审核签字，教务处审核签字，一份留存办公室，一份留存教务处。

2.实习计划要求。实习计划中须有“实习日程安排表”，明确每天的具体安排（时间、课次内容、地点、指导老师等），实习费用预算也要在实训计划中体现。实习地点有变更的，需先报办公室审批。外出实习，原则上安排省内实习基地，若因教学需要，须安排省外实习基地实习的，需在实习计划中说明理由。

“实习日程安排表”请以电子表方式发教学秘书备案，以便教学检查。

    3.实习时间。教学实习课按照正常课上下课时间安排，周末、晚上原则上不安排实训课，确有需要的经学院院领导审批。

4.外出实习
（1）审批。外出实习，包括丽水本地和外地，需填写外出实习审批单，并提前一周周四前上交，一式3份，经过教研室主任、办公室主任、副院长审核签字，教务处审核签字，一份留存办公室，一份留存学办，一份留存教务处。

（2）保险。涉及包车外出的，必须投保旅游意外险，带队老师原则上为安全责任人。外出尽量通过旅行社组织，并与旅行社签订安全等相关协议,费用开支透明。

（3）带队老师。若课程负责老师自己没空，请其他老师带队外出的，需要经过学院领导审批（按照代课的手续办理）。

5.学生实习补贴。按照学校要求发放，需要造册凭学生签字发放。
6.实习过程。教师在上实习课的，不能同时上其他课。上课期间要全程指导学生完成实习任务，不得离岗，否则视为教学事故。
7.实习材料。实习结束后，一个月内提交实训总结材料，包括实习指导书、实习计划、实习日志、总结，并附一份学生作业。经过办公室审核后，计算课时。实习材料未交者，不予计算课时。
8.实习行事历。各教研室主任在开学一周内提交本专业教学实习安排计划（包括集中考证、排练等），办公室开学第二周公布学院实习行事历。
9.实习协议。参加专业组织的“工学结合”模式实习的学生，以及专业组统一安排的毕业实习的学生，应取得家长或监护人同意，并与实习单位、家长签定协议，明确安全责任，明确学生、家长、学校和企业的权利义务及其它相关事宜。实习协议应包括但不限于以下内容：（1）各方基本信息；（2）实习的时间、地点、内容、要求与条件保障；（3）实习期间的食宿和休假安排；（4）实习期间劳动保护和劳动安全、卫生、职业病危害防护条件；（5）责任保险与伤亡事故处理办法，对不属于保险赔付范围或者超出保险赔付额度部分的约定责任；（6）实习考核方式；（7）违约责任；（8）其他事项。

未按规定签订实习协议的，不得安排学生实习。

10.实习安全教育。在学生进入企业工作岗位前，学校和企业要对学生进行安全教育，对学生进行劳动纪律、生产安全、自救自护和心理健康等方面的辅导，提高学生的自我保护能力和意识，预防安全事故的发生。
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