
福软教〔2018〕1号

关于开展2017级学生专业认知实习工作的通知
各系（部）:
根据2017级人才培养方案规定，各专业学生利用寒假时间开展专业认知实习，增强学生对本专业岗位设置和能力要求的理解，提高学习兴趣。为了做好2017级学生认知实习教学准备工作，确保此次认知实习教学环节的顺利实施，请各系部做好以下工作：
一、认真梳理现有实习基地的运行情况，积极联络并拓展新的实习基地，尽力安排学生到签约实习基地进行认知实习，努力提高认知实习质量。

二、认真加强认知实习的过程管理，选派责任心强的教师担任实习指导教师，并提出明确要求，确保认知实习落到实处。认知实习期间，应根据《福州软件职业技术学院认知实习安全管理条例》、《福州软件职业技术学院专业认知实习保密条例》做好实习安全、保密等方面的教育，并加强对实习学生的管理，防止诸如违反实习单位规章制度，重点防范一切安全事故的发生。

三、各教研室根据专业情况认真制定2017级专业认知实习任务书，拟定具体的实习执行计划要求和管理细则，学生离校前布置好实习任务。并将纸质版（盖章）、电子版报送到教务处杨真真老师处。

四、实习结束后，学生提交实习报告，要求图文并茂总结本专业社会需求、岗位设置、任职资格及知识能力素质要求、实习总结和今后学习计划等。

五、下学期开学后，教研室根据学生提交认知实习手册进行综合评定，并录入青果系统，实习手册分专业进行归档。
附件：
1. 福州软件职业技术学院专业认知实习任务书
2. 福州软件职业技术学院专业认知实习手册
3. 福州软件职业技术学院学生专业认知实习责任协议书

福州软件职业技术学院教务处
二〇一八年一月四日
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福州软件职业技术学院认知实习安全管理条例

为确保认知实习学生的人身安全，杜绝发生实习生安全责任事故，保证实习任务的顺利完成,特制定安全管理条例。

1、 统一思想，重视安全。
各系、各实习单位对实习生的起居、交通、饮食等方面加强管理，特别是实习生本人要提高安全意识，加强自我防护。各系部要在学生认知实习前，对学生进行法制观念、安全知识、防范技能、校纪校规、实习单位规章制度等为主要内容的安全教育。要坚持以人为本、教育先行；预防为主、保护学生；明确责任、管教结合；实事求是、依法办事的原则，做好学生的安全教育及管理工作，切实保障学生在认知实习期间的人身和财产安全。

二、学生在认知实习期间，应当遵纪守法，服从管理。

（一）不得参与危害社会和实习单位稳定的活动，不能有损害他人利益的行为。

（二）要树立自我保护意识，积极防范，保护自己的人身和财产安全。

（三）严禁酗酒、打架斗殴、赌博；禁止携带、私藏管制刀具和其他危险品；自觉维护消防及其他安全设施，注意防火、防盗，防止各种事故的发生。

（四）注意饮食卫生。不在无证经营的饮食小摊及其他不卫生的场所就餐，不吃过期变质的食物，要在取得卫生许可证的食堂、饮食店、商店进餐或购买食品，所有的实习生都要把预防食物中毒和疾病感染放在自己日常生活的重要位置。

（五）严格按照岗位安全操作规程上岗实习。出现设备工作不正常和其它影响人身安全的情况时，应及时向实习指导老师或实习单位报告。

（六）自觉遵守学校和实习单位有关规定，严格履行请假手续。

（七）禁止擅自外出旅游和到江、河、湖泊等自然水域游泳。

（八）注意交通安全。回家、返校途中要注意交通安全，尽量结伴而行，保管好个人财物和各种证件，避免意外损失或损伤。

三、顺畅信息渠道，抓好安全教育。各系、辅导员应定期了解各实习点情况，加强与各实习点的沟通，建立顺畅的安全管理网络。要及时通过电话、短信、网络平台等手段加强安全教育，增强学生安全意识。各实习单位和管理人员要定期进行安全教育，认知实习期间学生的安全教育及管理工作，由实习指导教师负责，并督促实习单位根据岗位性质等实际情况，为学生办理相关的保险。学生在实习期间发生意外伤害时，实习指导教师应第一时间赶到现场，采取必要措施，切实保证学生的人身安全，控制事态扩大，并及时向实习单位和学校报告。

四、严格请销假制度。实习学生要自觉遵守学校和实习单位的各项制度，服从实习单位和指导人员的安排。因事离开实习工作岗位，必须履行请假手续，按时销假。对于擅自离开实习岗位或请假超假不归的学生，将严格按学校相关规定给予纪律处理。
福州软件职业技术学院教务处
                   二〇一七年十二月二十五日

福州软件职业技术学院专业认知实习保密条例
为了做好认知实习的保密工作，防止泄露有关机密，加强对知识产权的保护，现对学生认知实习中的保密问题作如下规定：
一、实习前，各系部必须对全体实习人员进行保密教育，学习有关保密规定。实习中全体实习人员要严格遵守实习单位的一切保密规定和制度。
二、实习期间借阅、摘录、复印有关资料或拍摄实习现场实物、技术设备、生产工艺和其他有关内容，应事先征得实习单位的同意。
三、一切保密资料均应妥善保管，不得遗失。未经实习单位同意，实习单位的保密资料不得带出指定地点或转借他人。
四、学生实习期间记录的一切资料（含报告、图表、图纸、照片、样品、计算程序等）回校后一律交所在教学单位，不得私自占有。
五、实习笔记本、实习报告只能记录实习业务内容，不能另作他用；实习人员的实习笔记本、报告本、通行证、出入证等物件均应妥善保管，不得遗失或转借他人使用。
六、全体实习人员应严守实习单位的机密。不同专业、不同实习单位或不同实习任务的师生，都不得互相交流实习单位的机密资料，不得互通保密情况，不得口头或书信对外泄露机密，不得在不利于保密的场合谈论机密内容。
七、学生实习期间应坚守自己的实习岗位，不准擅自窜岗或进入实习单位机要部门。
八、凡发生失密事故，必须立即组织力量查清楚，并将情况迅速报告给实习单位和学院。
福州软件职业技术学院教务处
二〇一七年十二月二十五日
福州软件职业技术学院专业认知实习任务书
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附件3：
福 州 软 件 职 业 技 术 学 院
学生专业认知实习责任协议书
为了保证专业认知实习工作顺利开展，确保实习学生的安全及实习效果，圆满完成教学计划规定的各项实习任务，福州软件职业技术学院XXXX系（以下简称甲方）与实习学生（以下简称乙方）签订以下责任协议书：
一、甲方负责对乙方的安全教育及实习动员工作，对乙方宣传实习的目的、意义、实习方法及达到的目的和要求。
二、甲方负责对乙方进行监督、检查和指导。
三、甲方负责对乙方的认知实习评定成绩。
四、乙方承诺服从实习单位和甲方管理，按时完成各项实习任务。
五、乙方保证遵守实习纪律，不参与非法活动，不违章操作仪器设备，爱护实习单位设施，若违反上述规定对实习单位造成损失，由乙方自行解决。
六、乙方必须时刻保持安全意识，不到江、河、湖、海游泳，不去禁止进入的危险场所，注意防火、防盗、饮食卫生和交通安全，乙方在实习期间若发生意外事故或生病住院，均由乙方或责任方承担安全责任。
七、乙方在实习期间必须服从实习所在单位的管理，有事请假，不旷工、迟到、早退，确保工作质量，维护学校声誉。
八、乙方在实习期间必须加强学习，保持同实习指导教师联系，按时完成实习手册提交学校要求的工作任务，实习期满后，按学校要求及时返回学校。
九、本协议自签字之日起生效，乙方返回学校后，该协议自行终止。
甲方：福州软件职业技术学院XXXX系
乙方：                    
年   月   日
福州软件职业技术学院
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