淮安信息职业技术学院
传媒艺术系学生写生、考察管理办法
为深化课堂教学，提高学生的专业综合素质和写生能力，根据专业人才培养方案的要求，学校安排学生外出写生、考察。为确保学生外出写生、考察的顺利进行，取得预期教学效果，特制订以下管理办法：

一、申请与审批

1、学生外出写生、考察的地点原则上由任课教师根据课程的教学需要进行选定。外出写生、考察的内容、路线与时间应该在课程开始前进行公布，以便学院与学生做好相关准备工作。任课教师按学院规定提前一周拟定实训方案报分管教学主任批准。

2、系主任对照教学计划、教学大纲检查外出写生、考察方案是否符合要求，审核签字。

3、根据课程表安排，需要写生的班级如有课程冲突，由系部教务办教学主任负责协调处理，并做好调课安排。外出写生的任课老师或者辅导员，在写生期间如有其他班级的教学任务，需按照有关规定办理调、停课手续，教务办相关人员协助完成。
4、原则上，学生外出写生、考察需报学院教务处备案，学院教务处负责进行最后审批实施，系教务办公室负责处理相关事宜。

5、学生外出需做好安全教育工作。外出前，学生管理办公室应该明确安全责任，宣布安全纪律，并要求学生签订《外出写生安全责任书》，并将学生签字确认的《外出写生安全责任书》交学院保卫处，由保卫处负责人签字审核。

二、组织与安排
1、写生、考察由传媒系分管教学的主任负责落实。在写生、考察之前，系学工协助教务办做好写生、考察动员与安全教育工作。
2、时间安排，将按照教学计划的安排进行，不得随意更改、缩短写生、考察时间。
3、在写生基地，学生写生地点采取就近就便、安全有效的原则进行组织安排，不得随意更改地点。
4、经费管理，学生按实际参加人数500元/人进行补贴，参加写生活动的教师按照学院有关规定进行补助，任课教师课时费另算。写生、考察结束后及时进行审核报销。
5、参加写生的所有师生，由系部组织办理团体保险业务。学生的保险费用学生自付，教师保险费用和补贴费用从户外写生实训专项经费中支出。

6、写生教师指任课教师和辅导员（班主任），在写生整个过程中要相互协作，共同努力，各自承担相应责任。为提高工作效率，从写生教师中推荐一名现场负责人，就学生集体外出活动的所有安全保障细节问题进行全面的安排布置，组织、指挥。
三、教师职责
1、所有参加写生的教师要以极强的事业心和工作责任感，认真组织好教学，做好学生思想政治工作，搞好后勤生活管理，切实维护好学生利益，保证外出写生、考察教学任务的顺利完成。
2、教师要为人师表、以身作责，严格遵守各项法律与法规，尊重当地风俗及民族习惯。辅导员（班主任）要配合任课教师做好课堂考勤与安全检查、监督工作，任课教师要协助辅导员（班主任）做好课间各项管理工作。
3、任课教师应明确本课程的要求，严格按教学大纲上课，真正做到学生出有所值，学有提高。布置好每天适量作业，检查指导、督促学生完成。
4、写生活动现场负责人在师生集体外出教学活动前，需制定详细的活动方案，安全保障方案和应急预案。写生过程中，发现问题及时解决。如有不能解决的，及时上报学院。
5、外出写生前，由任课教师将写生分组名单及组长名单，一并报办公室存档。任课教师要在本小组外出活动期间保持与小组负责人的密切联系。
6、禁止教师在外地进入娱乐场所饮酒、跳舞、玩游戏机、赌博等活动。
四、学生要求
1、学生要认真接受安全教育与管理，一切行动听指挥，不允许任何人擅自行动，杜绝各种违纪行为。如有违规违纪行为，写生教师可作出必要处理决定，返校后根据情节予以追认。情节严重者，可直接遣返学校，听候学院处理。为保证写生时间和学习效果，任何人不准以任何借口要求提前离开写生、考察地点。
2、写生时间内应认真学习，按任课教师的要求进行写生；学习时间不得做与课程无关的事，如打牌、下棋或聊天等；休息时间不得进入不健康娱乐场所，聚众闹事，不做任何有辱或有损学校形象的事，不得酗酒，不得私自参加游泳、划船、骑自行车等娱乐活动。
3、每一位学生必须签订外出写生安全承诺书。
4、违反以上各项纪律及学院其他管理规定者，学生自己全部承担相应的后果，学院还将作出严厉处分。
四、成果汇报
1、写生、考察期间任课教师需做好每天的教学安排与教学任务布置，明确写生需每天绘画作品数量或其他成果形式；考察的需提交考察报告、考察记录等。
2、写生、考察结束后，任课教师需根据教学要求因地制宜地举办写生、考察成果汇报展，做好相关写生、考察总结汇报材料， 任课教师所在教研室对每一位同学作品成绩进行集体评分，任课负责平时成绩，任课教师汇总学生成绩后，按学校规定及时录入成绩。
五、不参加外出写生、考察学生管理
1、鉴于有实际困难不能外出写生、考察的学生，必须本人开具证明及提出申请，报请任课教师和系教务办批允。
2、凡开具假证明，假报生病或家庭困难的，一经查实，取消该课程成绩，且作出相应处分。
3、任课教师须对不外出写生、考察学生做好相关教学任务安排、安全教育等工作。学生可在本地选择相应地点按认任课教师要求，及时完成相应的课程作业量。
4、不外出写生、考察学生要严格要求自己，不得擅自离开学校或本市，每天须到系部相关教师或院学工办报到、登记；注意个人安全，否则一切后果自负。
5、对未经批准不外出写生、考察学生取消本课程的成绩及本年度相关评奖评优资格。
六、对违反本规定的师生将视情节给予相应处理。
七、以上规定自公布之日起执行。
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传媒艺术系外出写生、考察审核表
淮安信息职业技术学院

传媒艺术系外出写生、考察教师安全责任书
一、教师要为人师表、以身作责，严格遵守各项法律与法规，尊重当地风俗及民族习惯。
二、教师组织写生活动应严格执行教学计划，要有明确的活动目的和路线（临时改变须报告）。
三、教师要每天集中十分钟做好安全教育工作，不得组织学生参加法律规定不允许的活动。

四、每天任课教师要做好课堂考勤、辅导员课外考勤工作，禁止学生单独外出活动，小组活动须向任课教师和辅导员同时做好请假或相关手续。任课教师与辅导员与小组负责人必须保持联系。
五、写生现场负责人，就学生集体外出活动的所有安全保障细节问题进行全面的安排布置，组织、指挥。其他人员必须服从负责人的工作安排，应以大局为重，相互协作，如有意见，须向系部反映。
六、外出人员（教师或者学生）遇身体不适时，第一发现教师应及时安排人员送其医院医治，特别严重应及时向系部主任或书记报告。其他教师要积极配合，并留守教师维持秩序。
七、外出期间遇到重大安全问题，现场负责人必须在两个小时内向系部主任或书记报告。

外出写生现场负责人签名：

其他教师签名：
日期：    年    月   日
