
附件1
艺术与创意学院实践教学申请表
学期：                     教研室名称：
	实践教学类型
	校内□
	校外□

	实训课程名称
	

	时间
	
	地点
	

	班级
	指导教师
	班主任

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	实践教学内容安排及理由
	







	教研室意见
	




年月日

	学院意见
	



年月日


附件2
艺术与创意学院实践教学任务指导书
学期：                     教研室名称：
	实践教学类型
	校内□
	校外□

	实训课程名称
	

	时间
	
	地点
	

	班级
	指导教师
	班主任

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	1.实践教学目的及任务

	



	2.实践教学基本内容

	

	3.实践教学计划

	

	4.实践教学考核要求

	


注：本表一式两份，一份实训前一周交学院备查、一份实训结束后放入实训报告袋上交。
附件3
安全告知书

根据艺术与创意学院各专业人才培养方案要求，为维护实践教学正常秩序，保障学生身心健康及人身财产安全，依据教育部《普通高等学校学生管理规定》及学校相关管理要求，制定本告知书。本告知书适用于参与本院实践教学活动（含校内、校外）的全体学生，所有学生须严格遵守。
1.严格遵纪守法，恪守行为规范。学生需自觉遵守《高等学校学生行为准则》、学校及学院各项规章制度。校外实践期间，尊重当地风俗习惯，爱护实践场所及居住地公共财物，杜绝有损大学生形象、违背社会公德及违法违规行为；校内实践期间，遵守教学纪律，爱护实践场地与器材设备，严禁损坏、挪用实践物资，不得影响正常教学秩序。
2.服从教学管理，完成实践任务。实践教学期间，学生须严格按照指导老师要求，按时保质完成课程作业及实践任务，服从老师统一安排与管理，不得擅自更改实践任务要求。
3.严守纪律底线，规范日常行为。实践期间，严禁酗酒、打架斗殴、赌博、吸毒等违纪违法活动。校外实践需在每日21:30前参加带队老师组织的点名，不得擅自离开实习驻地、单独外出；校内实践需遵守校内作息，不得擅自脱离岗位、旷课旷工，外出校园须按规定履行请假手续。
4.强化安全意识，防范安全风险。实践全程需严格保障人身安全，严禁私自游泳、高空攀爬、前往危险水域及偏僻地段，不得参与游乐场、野外等高风险挑战性活动；严格按照操作规范使用实践器材与工具，严禁违规操作、违规用电，防范火灾、触电、器械伤害等安全事故。
5.明确责任划分，承担相应后果。未经请假或请假未准擅自离开实践队伍的，学院将追究其违纪责任，由此引发的意外事故由学生本人承担；逃避实践、擅自回家或脱离实践岗位的，由家长督促催回，逾期未归的，学院将依据学校规定给予处分，相关意外事故由学生自行负责。
6.规范请假流程，严格执行安排。集体实践不得无故缺席，特殊情况需先向辅导员、总支书记申请批准报备，经指导老师许可后方可请假。实践内容与地点须严格按照《艺术与创意学院实践教学任务指导书》执行，严禁擅自更改。
7.严肃违规处理，明确事故处置。违反上述1-6条规定，严重影响教学秩序、侵害他人合法权益并造成严重后果的，一经核实，将依据学校相关规定严肃处理；实践期间发生安全责任事故的，将依据教育部《普通高等学校学生安全教育及管理暂行规定》及学校制度依法依规处置。
8.完善实践教学管理，明确安全责任归属。实践教学中，若学生因个人特殊情况无法参加统一安排的实践环节，须提交申请并经学院审批同意后，可调整至下一届相应批次参与实践。经学院批准，在本地（含校内指定实践场地、校外合规实践场所）完成实践任务的学生，必须严格遵守本告知书全部规定与要求，实践期间的相关安全责任，由学生本人及其家长共同承担。
以下实践学生签字后，即视为已知晓本告知书全部内容，自愿遵守所有条款，若违反相关规定，自愿承担相应责任。

班级：                
签名：

1          2           3           4           5            
6          7           8           9           10          
11         12          13          14          15           
16         17          18          19          20          
21         22          23          24          25           
26         27          28          29          30          
31         32          33          34          35          
36         37          38          39          40           


年     月     日


附件4
实践教学指导教师工作职责

[bookmark: _GoBack]为规范艺术与创意学院实践教学组织实施，落实实践教学全过程管理，保障实训教学质量与师生安全，依据学院实践教学任务指导书、安全告知书相关管理要求，实训课程指导老师履行以下职责：
一、实训前期准备职责
1． 按照人才培养方案及实训课程标准，填写《实践教学申请表》《实践教学任务指导书》，明确实训教学类型、实训时间、实训地点、实训教学目的、实践内容、实施计划、考核标准等内容，按要求在实训开始前一周提交学院备案，外出实训需提前完成出差审批。
2． 熟悉实训场地环境、设备器材性能，提前检查实训设备、工具、耗材完好情况；校外实训需提前勘察实践场地，排查场地环境、交通、住宿等方面安全隐患，制定简单应急处置预案。
3． 实训开始前组织学生学习《安全告知书》，逐条宣讲安全纪律、行为规范、请假制度、事故责任划分，组织全体学生完成签字确认，留存签字材料，开展实训安全教育，做好安全教育记录。
4． 明确实训期间学生分组安排，告知学生实训任务、进度安排、作业产出要求、考勤管理、成绩评定规则，告知紧急联系方式。
二、实训过程教学与管理职责
1． 严格按照审批通过的《实践教学任务指导书》组织开展实训，不得擅自更改实训内容、实训地点与实训时间；确需调整的，必须上报教研室与学院审批同意后方可执行。
2． 落实日常考勤管理。校内实训严格执行课堂考勤；校外实训严格执行晚间点名制度，落实 21:30 点名工作，做好考勤、点名记录，及时掌握每位学生在岗、在驻地情况。发现学生旷课、擅自离队、私自外出等情况第一时间联系学生本人及班主任、辅导员。
3． 做好现场教学指导，讲解专业实操要点、设备工具安全操作规程，示范规范操作，及时纠正学生不规范操作行为，防范触电、器械损伤等安全事故；巡回检查学生实训进展，解答专业疑问，指导学生按进度完成实践作业与实训任务。
4． 严格执行实训请假制度。受理学生实训请假申请，按照流程核实事由，协同辅导员、党总支书记完成审批报备，未经审批不得准许学生缺席、离队；对请假学生明确补做实训任务的要求。
5． 关注学生思想动态、身心健康，发现学生身体不适、情绪异常及时干预处理；实训期间一旦发生安全突发事件、意外事故，第一时间开展应急处置，保护学生人身安全，第一时间上报教研室、学院，按学校流程做好事件上报。
6． 监督学生遵守实训纪律，严禁酗酒、打架斗殴、赌博等违纪行为；督促学生爱护实训场地、设备、公共财物，制止学生各类危险行为与违纪行为。
三、实训后期考核与材料归档职责
1． 严格执行实训考核要求，依据指导书明确的考核标准，结合学生实训出勤、实践态度、过程表现、实训成果综合评定实训成绩，做到考核公平公正。
2． 实训结束后，收集整理全套实训材料，包含实践教学任务指导书、学生实训报告、考勤记录、安全教育记录、安全告知书签字原件、实训作业成果等，按学院要求装入实训报告袋上交归档，做到材料完整齐全。
3． 完成实训教学总结，梳理本次实训开展情况，总结存在问题，提出后续实训教学改进建议。
4． 及时完成学生补助申报及差旅报销。
四、其他职责
1． 主动对接班主任、辅导员，做好信息互通，及时反馈学生实训表现、违纪、安全异常等情况，协同做好学生管理。
2． 服从教研室、学院对实践教学工作的调度安排，完成实践教学相关其他工作任务。
备注：本职责适用于学院全部校内、校外实践实训课程指导教师。


