对外经济贸易大学
本科生专业实习实施细则
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本科生专业实习是我校实践教学体系的重要组成部分，是提高学生实践能力，特别是动手能力，培养学生科学态度、创新意识的重要途径。为保证该项工作取得实际效果，学校特制定以下实施细则。

一、组织管理

我校本科生专业实习（以下简称实习）实行校（教务处）、学院（直属系）两级管理，管理的内容分为实习业务管理和实习经费管理两部分。

（一）业务管理

教务处在学校实践教学工作领导小组的指导下负责全校本科生实习的日常管理工作，负责制订学校相关实习管理办法、实施细则和年度工作计划；负责校内外实习基地的审批；协调各院系的实习工作；组织专家组对院系实习工作进行评估和审核。院系经费划拨由教务处负责人签字负责。

院系负责本院系本科生实习工作的组织、实施，制订院系实习管理制度、年度工作计划；制订实习指导教师管理办法，学生实习管理办法；负责校内外实习基地的建设；完成实习总结并上报教务处。

（二）经费管理

教务处负责向学校财务处上报经费预算，审核院系年度实习计划和预算，划拨实习经费，对院系实习经费的总体使用情况进行监督管理。经费管理主要包括指导教师费用管理和学生费用管理。

1.指导教师费用管理

（1）实习管理和指导费用

实地岗位实习指导教师的管理和指导费用按实习基地的实习人数进行划拨。

位于北京以外的实习基地，实习人数在10人以下（含），按每工作日（不包括在途时间）100元的标准拨付教师管理和指导费用；实习人数在10人以上的实习基地，每增加5人指导教师的管理和指导费增加10%。每个实习基地的实习人数原则上不超过40人。

位于北京市内的实习基地，指导教师的管理和指导费用折半执行。

学生分散进行实地岗位实习，指导教师的管理和指导费用按10元/天划拨。

（2）差旅费用

实地岗位实习指导教师在实习期间住宿费和车船等交通费按照学校差旅费相关标准执行，学校不再另付差旅补贴。
（3）对方指导教师费用

学校原则上不提供实习基地的对方指导教师的指导和管理费用。

如确因实习基地安排指导教师专题讲座、实习讲课等而向我方要求相关费用时，相关院系应在实习开始前，将实习基地财务部门的费用预算提交教务处，待学校审批后方可执行。

（4）模拟岗位实习指导教师的管理和指导费用

模拟岗位实习指导教师的管理和指导费用按假期和非假期执行不同的标准。假期时，根据指导时间的多少按1：1.5的比例（1指导课时等于1.5教学课时）发放指导教师课时费；非假期时，按1：1的比例发放指导教师课时费。

模拟岗位实习所需指导学时必须按实习计划做出预算，报教务处审核。

2.实习学生费用管理

(1)车船等交通费
参加实地岗位实习的学生无论是参加集体实习或单独分散实习，一律乘座火车硬座、轮船最低一级舱位。因病经领队或指导教师批准可购买硬席卧铺票。无火车、轮船的地区，可搭乘长途公共汽车或其它交通工具。参加集体实习的学生凭票据报销往返车船等交通费；单独分散实习的学生凭票据（学校至实习单位或实习单位至学校的直达路程）报销单程车船等交通费；北京市内的实习学生仅报销月票。

（2）上机费用

参加模拟岗位实习的学生，不承担上机费和模拟实习的相关维护费，在校内进行模拟实习的上述一切费用由学校承担。

（3）住宿费用

在北京市以外参加实地岗位实习的学生，其住宿问题应由实习基地单位协助解决。

（4）其它费用

在实习期间，学生所发生的其它费用，如邮电费、伙食费等由本人负担。
二、实习方式

（一）认知实习

认知实习一般应在学生进入专业实习之初完成，即一般应在第五学期前完成。认知实习必须由院系统一组织、安排，所需经费从学校划拨的实习经费中支出，人均经费不得超过人均总实习经费的20%。认知实习可单独组织，也可结合课程学习进行，原则上应就近安排。学校鼓励学生利用节假日出国实习，院系可根据实际情况认定其是否符合学校实习要求。出国实习经费由学生自行负责。

（二）岗位实习

岗位实习按实习环境分为实地岗位实习和模拟岗位实习。实地岗位实习是指学生是在实习基地真实岗位环境进行的实习；模拟岗位实习是指学生利用计算机技术通过岗位角色模拟完成的岗位实习，模拟岗位实习按照《对外经济贸易大学模拟岗位实习暂行规定》进行。

岗位实习按实习人数的多少分为集体岗位实习和分散实习。

非语言专业的学生出国实习，凭实习单位的证明材料可认定为岗位实习，不再另外要求进行岗位实习；出国学习，可认定为认知实习，不再另外要求进行认知实习。

语言专业的学生出国实习，可同时认定为认知实习和岗位实习，学校不再另外要求完成实习活动。

岗位实习一般应在学生进入专业学习期间完成，即应在第五学期和第八学期期间完成。各院系一般应利用寒、暑假安排岗位实习，特殊情况可安排在第八学期进行。

三、工作程序

（一）每年11月中旬，院系根据教务处下发的通知上报下一年度实习人数和经费预算，由教务处统一制订全校实习经费预算报财务处。

（二）每年3月中旬，院系将本年度拟实习工作计划，其中包括：院系实习领导小组名单、实习项目、指导教师名单、相关管理办法等上报教务处。

（三）每年4月底，院系将上一年度学生实习情况总结、毕业生通过实习名单等相关资料报教务处。

（四）每年6月初，教务处根据各院系上报的学生实习情况总结（含经费使用情况总结）组织专家组对各院系的实习情况进行评估，评估结束后完成全校本科生实习工作总结并报学校实践教学工作领导小组；同时，将通过实习的毕业生名单报纳入学生毕业审核。

本细则自校长办公会批准之日起施行。

本细则解释权在教务处。

PAGE  
第 2 页 共 3 页

