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1.   目的 

为规范实习、课程设计环节的教学管理，更好地培养学生的实践能力

与创新精神，提高教学质量，特制定本程序。 

2.    适用范围 

        本程序适用于校内本科各专业学生实习、课程设计环节的过程管理。 

3.      职责   

3.1 教务处实践教学科根据全校各专业教学计划确定年度本科各专业实

习、课程设计计划，汇总全校本科各专业的实习、课程设计环节的执

行情况。 

3.2     各学院（部）按计划落实、完成实习、课程设计任务。 

3.3     各学院（部）负责组织制定实习、课程设计教学大纲，组织编写实习

和课程设计指导书及拟订具体实施计划。联系校内外实习基地。 

3.4     各系（教研室）及有关实验中心（室）的指导教师根据实习、课程设

计大纲，负责实习、课程设计期间对学生进行指导和考核。 

4.      工作程序 

4.1      实习、课程设计环节工作流程图（附后） 

4.2     实习、课程设计环节管理 

4.2.1    教务处实践教学科根据学校专业教学情况制定有关实习、课程设计环

节管理文件。 

4.2.2   教务处实践教学科每年 10 月份根据上海海事大学《教学便览》各专

业教学计划及经教务处处长签字的各教学单位的《教学计划变更说

明》（见《教学准备与实施》），核定下一年度全校各专业实习、课

程设计计划，编制《上海海事大学****年度各专业实习、课程设计计

划安排表》（新生第一学期除外），该表内容由相关学院（部）确认，

并由主管教学的院长（主任）在表上签字，教务处核实后由各学院（部）

组织实施。由各主管教学的院长（主任）签字的安排表由教务处实践

教学科保存。 

4.2.3   教务处实践教学科每年 12 月份预算下一年度实习经费，报学校批准

后，由财务处拨入各学院（部）经费卡内，各学院（部）应专款专用。 
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4.2.4    各学院（部）按教务处的通知要求，组织对相关专业的实习、课程设

计大纲进行制定或修订工作。根据《上海海事大学****年度各专业实

习、课程设计计划安排表》落实课表，安排指导教师，在实习开始前

组织对学生进行实习动员及安全、纪律教育。 

4.2.5    各学院（部）在实习、课程设计环节开始前通知学生到教材服务部购

买实习报告，课程设计资料袋，到教务处设备科借实践教学所需用品。 

4.2.6    指导教师按实习、课程设计大纲及课表，在实习、课程设计整个过程

中指导学生，批阅学生实习、课程设计报告。 

4.2.7 指导教师根据实习、课程设计报告的评分，结合学生在实习、课程设

计期间的综合表现，评出学生的实习、课程设计成绩。 

4.2.8    指导教师按有关程序将学生成绩登录到系统，打印成绩单界面并签字

后交有关学院（部）。 

4.2.9 指导教师在实习、课程设计结束后 1周内写出小结，经系（教研室）

主任签字后，与学生的实习、课程设计报告一起保存在系（教研室），

保存期为学生毕业离校后一年。 

4.2.10 指导教师负责学生在实习、课程设计期间的安全工作。一旦学生在实

习、课程设计期间发生意外事故，指导教师应立即组织力量护送受伤

学生到就近医院急救，马上报告学生所在学院（部），同时保护事故

现场。指导教师当天填写《学生安全事故情况报告表》。 

4.2.11   教务处实践教学科每学期结束汇总各专业实习、课程设计执行情况。 

4.3 实习环节实施 

4.3.1    学生实习包括航海类专业航行实习、企业实习（包括非航海类专业上

船实习）、金工实习、毕业实习等。 

4.3.2    各学院（部）应根据不同类别的实习大纲，商船学院还应根据《上海

海事大学航海类专业本科生毕业实习工作条理》，督促并协助系（教

研室）进行实习准备工作，在实习前 2周落实指导教师，前 1周对学

生进行实习安全教育，做好学生思想动员工作，指导教师对实习学生

阐明实习大纲及实习具体计划的内容，明确实习目的和要求。 
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4.3.3  学生的实习成绩由指导老师根据各专业实习的要求和特点，制定相应

的考核办法,用五级分制评定。 

4.3.4    航海类专业航行实习 

4.3.4.1  教务处实践教学科根据航行实习计划，每年二次（每学期各一次）办

理随船指导教师申报海员证工作。 

4.3.4.2  教务处实践教学科每学期在航行实习开始前召开实习船教学部全体

指导老师会议，布置航行实习的具体任务、明确分工及岗位职责。 

4.3.4.3  商船学院在学生上船实习前 20 周负责学生政审，由学生处负责办理

学生海员证政审手续。前 10 周由人事处办理学生上船实习海员证。

前 5周商船学院组织办理学生的健康证书。实习船教学部指导教师在

学生上船实习前应办理好上船的一切手续。 

4.3.4.4 商船学院负责接送实习学生上、下船，学生上船前将实习名单报教务

处、学生处及育海航运公司，由学生处负责办理学生实习期间的保险。 

4.3.4.5  航行实习期间发生学生意外事故，实习船教学部主任须写出书面事故

报告，取得病情诊断书并进行必要取证工作，填写《学生安全事故情

况报告表》，并通知教务处、商船学院、学生处，再酌情处理。 

4.3.4.6  实习船教学部指导教师根据航行实习大纲，按《教学实习船航行实习

环节控制》和《上海海事大学航海类专业航行实习学生手册》的规定，

负责指导学生航行实习和对学生进行考核。 

4.3.4.7  航行实习结束教务处实践教学科组织实习学生对教官进行评估，统计

评估结果反馈商船学院。 

4.3.5    企业实习（包括非航海类专业上船实习） 

4.3.5.1  教务处实践教学科按学期实习安排表掌握全校各专业的实习情况，协

助各学院（部）开展企业实习。 

4.3.5.2  各学院（部）代表学校与有关企业签订一式二份的学生校外实习基地

协议书，教务处实践教学科汇总已经签订的学生校外实习基地协议书

原件。 

4.3.5.3  各学院（部）排定实习日程，安排指导教师，对学生进行实习动员及
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安全、纪律教育。 

4.3.5.4  实习指导教师负责管理学生实习的全部环节。 

4.3.5.5  对学生集体到路程较远的企业实习，�由学生所在各学院（部）提出

申请，报教务处实践教学科同意，再由各学院（部）联系学校车队，

安排车辆，保证学生实习的顺利进行。 

4.3.6    金工实习 

4.3.6.1  教务处实践教学科协助工程训练中心制定年度金工实习计划，掌握学

校各专业金工实习情况，汇总金工实习大纲，负责本科生金工实习的

经费结算。 

4.3.6.2  工程训练中心负责组织制定金工实习大纲，按《金工实习教学环节控

制》的程序，负责指导学生金工实习和对学生进行金工实习成绩考核。

保存金工实习报告至学生毕业离校后一年。 

4.3.7    毕业实习 

4.3.7.1 各学院（部）安排毕业实习指导教师，对学生进行毕业实习动员及安

全、纪律教育。指导教师根据专业毕业实习大纲要求，督促、检查并

指导学生进行毕业实习，为学生完成毕业设计（论文）工作打好基础。 

4.3.7.2  毕业实习期间，各学院（部）及时了解学生实习情况并协调处理出现

的问题。 

4.3.7.3  航海类专业学生毕业实习，根据《上海海事大学航海类专业本科生毕

业实习工作条例》及航海技术、轮机工程专业《毕业实习教学文件》，

并根据交通部(86)交政字 923号文件《关于颁发交通部部属高等学校

水上运输类专业毕业生分配办法⋯⋯的通知》精神,毕业实习工作由

学校和企业共同负责。通过实习，为完成实习报告及专题打好基础。 

4.4.      课程设计实施 

4.4.1     课程设计按教学大纲的要求命题，指导教师编写课程设计指导书，并

准备必要的图纸资料，提供学生预习。 

4.4.2     第一次指导课程设计的教师应事先做一遍设计题目，熟悉设计内容、

掌握重点与难点。 
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4.4.3  指导课程设计的教师，每天对学生辅导答疑的时间不少于两小时，及

时解决课程设计过程中遇到的问题。学生人数超过 86人，指导教师可

以向学生所在学院（部）申请助教。 

4.4.4    学生填写上海海事大学课程设计任务书并完成课程设计报告，放入学

生课程设计资料袋交指导教师。 

4.4.5    学生的课程设计报告成绩由指导老师根据各专业课程设计的要求和特

点，学生的课程设计报告质量及在课程设计过程中的表现进行综合考

核，填写上海海事大学课程设计报告成绩评定表。 

5.      相关及支持性文件 

金工实习教学环节控制                        【C2/JW-7022/001】 

教学实习船航行实习环节控制                  【C2/JW-7022/002】 

教学便览                                    【C3/JW-7002/005】 

课程设计教学大纲                            【C3/JW-7006/001】 

实习大纲                                    【C3/JW-7006/002】 

上海海事大学航海类专业航行实习学生手册      【C3/JW-7022/001】 

上海海事大学航海类专业毕业实习教学文件（航海技术） 

【C3/JW-7022/002】         

上海海事大学航海类专业毕业实习教学文件（轮机工程） 

【C3/JW-7022/003】 

交通部部属高等学校水上运输类专业毕业班学生分配办法 

（交通部(86)交政字 923号）                  【C3/JW-7022/004】 

上海海运学院实践教学工作的若干规定  

（沪海院教字[2004]070号）                   【C3/JW-7022/011】 

上海海事大学航海类专业本科生毕业实习工作条例 

（沪海大教字[2004]49号）                    【C3/JW-7022/014】 

6.    质量记录 

学生安全事故情况报告表                       【C4/JW-7022/001】 

上海海事大学****年度各专业实习、课程设计计划安排表 



                    实习、课程设计准备与实施      第 6  页 ， 共  6  页  

 

编号:C2/JW-7022/004                                              版号:07/00 

【C4/JW-7022/002】 

课程设计小结                                 【C4/JW-7022/016】   

实习小结                                     【C4/JW-7022/018】 

 

 

 

 

 

实习、课程设计环节工作流程图： 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

学校各专业教学计划、教学计划变更说明

教务处实践教学科 

1.制定实习、课程设计管理文件 

2.编制年度实习、课程设计计划安排表 

3.预算实习经费 

4.汇总各专业实习、课程设计执行情况 

各学院（部） 

1.制定实习、课程设计大纲及课表    

2.安排指导教师，联系校内外实习基地 

3.进行实习动员及安全、纪律教育 

指导教师 

1.根据实习、课程设计大纲，按课表指导学生完成实习、

课程设计环节 

2.布置学生完成实习、课程设计报告 

3.完成实习、课程设计报告的成绩评定 

4.写出实习、课程设计小结交系（教研室）主任签字 

5.登录成绩，打印成绩单界面并签字交有关学院（部） 

6.把实习、课程设计报告及小结存放系（教研室） 

 

学生到教材服
务部购买实习
报告、课程设计
资料袋 


