
机械工程学院关于分散生产实习的管理办法（2019） 

生产实习是本科学生培养中十分重要的实践教学环节，是教学计

划内安排的正式教学内容，是大三必修课。生产实习目的是使学生了

解和掌握基本生产过程和方法，验证和丰富已学过的专业课程内容，

培养学生理论联系实际的能力，提高学生在生产实际中发现问题、分

析问题、解决问题的能力。 

分散实习是生产实习的一种组织形式，学生可去学院联系的实习

单位或自行联系的实习单位参加实习工作。在分散实习过程中，学生

可深入实习企业岗位，在企业导师结对指导下能更好地参与企业实际

生产、管理，掌握专业基本技能，因此学院鼓励学生参加分散实习。 

为加强和完善机械工程学院本科生分散生产实习的管理，特制定

本办法如下： 

一、分散实习安排在大三暑假期间进行，具体时间可由实习单位

和实习岗位的要求来确定，一般不少于 1 个月，尽量在开学前结束。 

二、分散实习须填写《机械学院本科生分散生产实习申请表》。

自行联系实习还须提交由实习单位签章的生产实习协议书和签章确

认的生产实习计划（生产实习协议书和生产实习计划可合并为一个文

件）、实习单位的背景材料和企业导师的背景材料，企业导师必须是

技术工程人员。生产实习计划应满足机械学院相应专业制定的实习教

学大纲要求。上述申请材料需递交给所在专业生产实习负责教师，经

审核同意后方可进行实习。 

三、实习须严格按照实习计划进行，认真做好实习记录（实习现

场的所见所闻所想），记录方式可包括文字和简图描述等。学生应与



实习校内指导教师定期联系和交流。实习结束时要撰写实习报告（不

少于 8000 字）。 

四、实习结束后要由实习单位提供实习评价，并加盖单位公章。 

五、实习结束回校后，学生应提交实习记录、实习报告和企业实

习评价。由所在专业组织考核小组对学生提交的相关材料进行审核，

根据学生的工作态度、出勤情况、实习日志、实习报告、实习单位评

价、实习答辩（实习结束后，学院统一安排答辩）成绩等予以综合评

定，实习成绩采用五级记分制（优秀、良好、中等、及格、不及格）。 

六、分散实习学生未进入实习单位实习，提交虚假实习证明、虚

假实习报告的，一经发现按考试违纪处理，其实习成绩记为“违纪”。

分散实习期间，实习请假需提前两天跟校内指导教师报备，临时请病

假需提供医院诊断记录，校内指导教师会随机抽查，如不在岗，按“违

纪”处理。 

七、分散实习学生须自行购买实习期间有效的意外伤害保险，实

习期间的安全由学生自行负责。实习学生要牢固树立“安全第一”的

思想，严格遵纪守法，遵守学校、学院、实习单位的有关制度、管理

规定和安全操作规程，严禁盲目擅动，严禁违规操作，确保安全。严

禁从事一切违纪、违法活动。在乘车、与人交往、实习和生活的各个

环节中，提高安全意识，谨防人身受到伤害，谨防上当受骗，谨防财

物被盗。 

                                         机械工程学学院 

                                        2019 年 3 月 29 日 



机械工程学院本科生分散生产实习申请表 

姓名/学号   专业/年级   

联系电话   E-MAIL   

计划实习 
时间 

年   月   日至 

年    月    日 

共    天 

实习地点   

实习单位名称/地址： 

实习单位负责人姓名/电话： 

申请人承诺： 

在实习期间遵守学校和实习单位有关规定，与校内实习指导教师保持联系，
按课程要求完成实习任务并按期回校，实习期间注意自我安全保护，承担实习协
议约定责任以及因实习发生的相关费用。 

此申请相关事宜已告知我的父母，并已征得他们的同意。 
申请人（签名）：                    年   月   日 

实习单位 

接收意见 

 

 

单位负责人（签名）：               年   月   日（公章） 

校内实习指

导老师意见 

  

 
签名:                   年   月   日 

专业负责人

意见 

  

签名：                  年   月   日 

学院审核意

见 

  

签名：                  年   月   日 

          

说明：1、提交申请的同时请附实习单位签章的生产实习协议书、实习教学计划、

实习单位背景材料、指导教师背景材料。 

2、经批准方可前往自行联系的实习单位实习。并在实习结束后（开学）

一周内提交具有实习单位实习评定意见的《本科生分散实习教学完成

表》、实习记录本、实习报告等。 
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