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20　　～20　　学年第　　学期

	周次
	
	指导教师
	姓名
	课时

	班级
	
	主讲
	
	

	人数
	
	辅导
	
	

	课程名称
	

	实训地点
	

	安排人签字
	
	教学负责人签字
	




实习实训教学工作流程
（打印在封面反页）
进行学生考勤、安全教育和检查学生预习情况
讲解实习实训内容及有关注意事项

指导学生在实习实训过程中所遇到的问题

指导教师安排学生整理实习实训环境及机台卫生

指导老师整理回收可重复利用材料
指导教师检查实习实训设备完好率

批改学生实习实训报告
指导教师综合评定实习实训成绩并提交

进行实习实训过程考核及答辩工作

教案
工作手册（含5套过程考核资料、实习实训报告）
院系下发实习实训任务
指导教师接受实习实训教学任务
指导教师按照教学大纲确定实习实训内容并编制
教学计划，教学设计方案报院系教学负责人审批
指导教师根据实习实训项目检查准备相关设备、
器材，检查结果及时报院系教学科
指导教师通知相应班级实习实训地点
按照学院教学进程表、教学计划和教学设计方案组织实习实训项目
指导教师指导实习实训
课后整理
任课教师评定成绩
上交实习实训教学资料
提前两周
结束后两周
提前三天
提前一周



                                               




                                             




                                               





                                  





                          
                    















材 料 目 录
一、教学任务安排表
二、考勤及过程考核记录表
三、过程考核材料
四、实习（实训）报告
五、成绩登记表
六、课程小结


一、教学任务安排表
	星期
	节次
	内       容
	指导教师/辅导教师
	地点
	备注

	一
	1~2
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	二
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	三
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	四
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	五
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