
能源化工工程学院教学服务中心
【能化教字】42 号

能源化工工程学院关于归档认识实习、生产
实习及毕业实习材料的通知

各教研室主任、相关责任教师

根据学校关于做好 2023—2024 学年秋季学期毕业实

习、生产实习、认识实习等实习成绩认定及材料归档工作的

通知，结合实际情况将我院归档认识实习、生产实习及毕业

实习材料工作做如下安排：

一、认识实习

我院本年度认识实习参考考察课的流程进行归档。

装订在第一个盒子内的资料：试卷封皮，卷内目录，考

核方案，学生成绩单。

试卷装订册外面放：大纲，实习方案，实习工作总结，

教师指导记录。之后学生实习手册按顺序依次放置。

资料整理由教研室主任安排人来做，成绩导出需要蒋宇

宁协助导出，成绩要参照考查课试卷来进行整理。

二、毕业实习和生产实习

学院归档材料、教师归档材料、学生归档材料汇总如下：



范围 内容 要求

院部

归档

材料

实习方案 按专业撰写

新疆理工学院 XXX 学院

XXX 年度本科生实习教学

计划表

实习工作于每年末提前统筹，下一年初填写实习教学计划表，实习

工作开展 过程中可根据实际工作情况进行调整。

分散实习学生研判材料
学生申请、法定监护人(或家长）知情同意书、院部党政联席会议

会议研判 记录、结果，学生实习安全承诺书等材料。

实习动员会、实习安全

教育材料
包括会议议程、会议学习材料、会议记录、会议简报、照片等。

实习学生去向安排一

览表(集中实习）

按班级和实习地点填写，同一班级中同一实习地点填写一张，注意该

专业所 有表格实习时间栏与人才培养方案实习时间保持一致。

实习学生去向安排一

览表(分散实习）

按班级填写， 一个班级分散实习的学生填写一张，注意该专业所有表

格实习 时间栏与人才培养方案实习时间保持一致。

新疆理工学院学生实习

情况检查记录表

二级院部可参照《新疆理工学院学生实习管理办法》中的检查记录表

制定对 基层教研室、教师的检查记录表。同时将检查过程中的照片和

简报一并存档。

新疆理工学院实习教学

经费支出明细表

《新疆理工学院学生实习经费管理办法(试行）》附件 1,以班级为单

位填写： 注意集中分散实习人数、地点安排与去向安排一览表一

致。

新疆理工学院毕业实习

学生补贴发放表

《新疆理工学院学生实习经费管理办法(试行）》附件 2,只有毕业

实习能按 此标准填写，申请核发补贴。

实习工作总结 ·

按专业撰写实习工作总结，根据专业实习工作总结形成院部实习工

作总结， 院部实习工作总结根据《关于做好 2023 年本科实习教学

工作的通知》中附 件 3的模板填写。

其他相关支撑材料 各院部可根据实际工作情况选择性存放。

教师

归档

材料

实习教学大纲 采用除毕业论文(设计）、独立开设实验课外的实践课程教学大纲

模板进行 大纲的编制，并通过专家论证后方可按照大纲开展相关

实习工作。

授课计划 可采用新疆理工学院课程授课计划填写，也可根据院部实际工作情

况制定授 课计划，院部统一采用统一模板即可。

新疆理工学院学生实习

教师指导记录表

由指导教师填写，应保证每周至少指导学生一次， 一个学生填写一张

指导记 录表。

课程成绩 此表根据最终教务系统录入成绩导出即可。

其他相关支撑材料 教师实地或线上指导学生图片，实习作业批改等相关材料。



学生

归档

材料

新疆理工学院学生实习三

方

协议

协议应采用学校协议模板，如根据实习实际情况要采用其他实习协议

模板， 必须通过咨询学校法律顾问或律师，确保没有损害学校和学

生利益的条款，

并向学校提供相关咨询通过证明材料，方可采用其他实习协议模板。

协议签订时间应在实习工作开展之前。实习协议中甲方名称应填写二

级院部名称， 加盖二级院部公章。

补充协议(非必须项） 如以上协议未能满足院部实际工作需要，可签订补充协议，补充协议

应咨询

学校法律顾问或律师，确保没有损害学校和学生利益的条款。

新疆理工学院学生实习三

方

协议签约委托书(非必须

项）

学生实习三方协议代签需签订学生实习三方协议签约委托书。

学生实习手册 包括实习守则(安全教育需学习）、实习保密规定(实习前需学习）、

知情

同意书(一式三份，二级院部、实习单位、学生法定监护人或家长

各一份， 上联留给家长，线下三份分别存档，此资料可不装订在

学生实习手册中） 实习安全承诺书(签名处务必手写）,学生实习

周记(学生至少一周填写一

次，手写，指导教师严格把关相关内容，不符合要求的院部、学校

一 律不予认定并根据情况扣发指导教师指导费用）、实习报告(指

导教师意见

须指导教师手写，对学生报告进行客观评价，字数不少于 80 字）、

新疆理 工学院学生实习单位实习信息反馈表(分散实习学生填

写）、实习成绩评分 表(要求优秀率原则上不超过专业学生总人

数的 20%)、实习鉴定表(一式

两份， 一份留学院、 一份入学生档案。）

保险单 每个学生均需购买，建议院部统一购买，如有企业购买，院部可不

用重复购 买，但须留存购买凭证。

其他相关支撑材料 各院部可根据实际工作需要让学生存档。

院部归档材料由聂聪聪负责整理，教师归档材料由教研

室整理，按照专业放在第一个盒子内，之后依次放学生的实

习手册等材料。

三、资料整理归档要求

（1）5月18日完成归档，放置在档案室。



（2）侧贴参考期末考试试卷进行贴好，档案盒要体现

放了报告册的学生姓名和学号。

能源化工工程学院

2024年5月13日

抄送：能化教研室、过控教研室、能服教研室、储能教

研室、材化教研室
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