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吉首大学文学与新闻传播学院本科实践教学管理办法 

 

 

为规范实践教学管理，优化实践教学效果，提高人才培养质量，根据学校实

践教学管理的有关文件精神和我院实际情况，特制订本办法。 

一、范围界定 

第一条  本办法所指实践教学包括实验教学、课程见习、专业见习、学年论

文、课程设计、毕业论文、毕业实习、学科竞赛、课外科技活动指导等。 

二、组织管理及工作职责 

第二条  实践教学的组织管理实行院长、教学副院长、专业主任、教研室主

任、任课教师分级协同管理模式，教务办、实验中心和创新工作室负责具体管理

事务。 

第三条  院长全面负责实践教学的组织管理工作，督促实践教学工作按时、

保质完成。 

第四条  教学副院长负责部署实践教学工作，组织人员制定实践教学计划，

开展组织协调工作，督促教务办、实验中心、创新工作室落实具体工作。 

第五条  专业主任落实本专业实践课程教学具体工作，包括制定专业见习、

实习方案，联络见习、实习单位，落实学年论文和毕业论文指导、统筹安排毕业

实习等工作。 

第六条  教研室主任落实本教研室有关课程见习、学年论文、课程设计、毕

业论文工作，指导和督促教师完成相关工作任务。 

第七条  任课教师根据教务办、实验中心、创新工作室发布的通知完成实验

教学、课程见习及其他相关工作。 

第八条  教务办、实验中心、创新工作室负责发布通知、组织动员、监督管

理、汇总材料和统计成果等工作。 
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三、原则要求 

第九条  实验教学按照教学大纲进行，课时按人才培养方案设定，不能随意

改动。在保障教学质量的前提下，实验教学分组根据教学需要和实验室条件确定：

只需在实验室内完成教学的按 20—25 人/组进行，需要在实验室之外完成教学的

按 15—20 人/组进行。任课教师在课程教学结束一周之内向实验中心办公室提交

分组教学证明材料。 

第十条  课程见习和专业见习按学校管理规定进行，及时向教务办提交见习

计划和总结材料。 

第十一条  学年论文、课程设计和毕业论文工作按照学院的工作部署进行，

各专业、教研室和指导教师按照学院要求完成指导任务，及时填写指导材料，并

督促学生完成相关总结材料。 

第十二条  师范生毕业实习采用集中实习的方式，分校内试讲和校外实习两

个环节。校内试讲指导由学院指派任务，每教师指导 6人左右。校外实习指导采

用自愿报名和学院指派任务相结合，根据《吉首大学实践教学专项经费管理暂行

办法》规定，每位教师指导 15 人。指导具体人数根据实际需要确定。校内试讲

和校外实习指导教师对每位学生开展 2轮以上的教案批改、听课、评课工作，填

写完整的指导记录，指导学生撰写总结材料。 

第十三条  创新工作室组织学生参与各级各类学科竞赛和专业技能竞赛。指

导教师按学院要求及时报送成果信息，学科竞赛成果报送实验中心办公室，课外

科技活动成果报送教务办，并提供成果证书扫描件。 

第十四条  大学生创新项目和实验室开放基金项目指导教师按照学校要求

开展指导工作，确保项目按时结题。 

四、劳酬计算 

第十五条  传播艺术工作室和师范生技能工作室属学校设立的创新工作室，

依据《吉首大学大学生科技实践创新中心管理办法》履行工作职责。酬金为每学
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年 40 课时∕工作室，由工作室负责人主持分配。 

第十六条  课程见习并入理论课时，不另算课时酬金。专业见习带队教师劳

酬以 2 课时∕天计算。 

第十七条  按学院要求指导学生完成毕业论文及相关档案材料填写的，劳酬

以 4 课时∕篇计算，每位教师指导数量原则上不超过 10 篇∕届。 

第十八条  师范生校内试讲指导工作量根据实际指导人数来定，劳酬以 2

课时∕生计算。师范生实习带队教师劳酬以 5 课时∕生计算，另发放生活补贴：

市内 300 元，市外 900 元。非师范专业学生采用分散实习与集中实习相结合的方

法，原则上不安排指导教师。 

第十九条  指导学生参加学校教务处规定的 A 类学科竞赛在省级以上获奖

者，按以下规定计酬：国家一等奖 50 课时∕项；国家二等奖 30 课时∕项；国家

三等奖 20 课时∕项；国家优秀奖 10 课时∕项；省级一等奖 20 课时∕项；省级

二等奖 10 课时∕项；省级三等奖 5 课时∕项。 

第二十条  指导学生完成大学生创新项目和实验室开放基金项目：省级项目

20 课时∕项，校级项目 5 课时∕项。 

五、处罚规定 

第二十一条  不按学院要求完成课程见习的，扣罚任课教师 4 个课时津贴。

因工作落实不到位致使专业见习未能完成，扣罚专业主任 10 个课时津贴。 

第二十二条  毕业论文指导不到位的或指导中出现重大责任事故的，经院学

术委员会认定，扣罚指导教师 10 个课时津贴。 

第二十三条  不按要求完成师范生校内试讲指导的，扣罚指导教师 4 个课时

津贴。不按要求完成师范生校外实习指导任务或者因带队教师管理原因造成安全

事故的，扣罚带队教师 20 个课时津贴。 

第二十四条  不按要求指导学生完成大学生创新项目和实验室开放基金项

目结题的，扣罚指导教师课时津贴：省级项目 10 课时∕项，校级项目 5 课时∕
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项。 

六、附则 

第二十五条  废止《吉首大学文学与新闻传播学院教学劳酬金计算及发放办

法》（2011 年修订稿）有关教育实习指导计酬的规定。 

第二十六条  学科竞赛作品同时获国家奖和省级奖的，指导工作量按就高不

就低原则，不重复计算。工作量计酬仅限于本院在岗在编教师，院外教师指导本

院学生获奖的不计工作量，本院教师指导院外生获奖的不计工作量。 

第二十七条  本办法未尽之处或有争议的问题，可提交院劳务分配小组进行

仲裁，当事人回避。 

第二十八条  本办法由院学术委员会、教学指导委员会、工会负责解释，自

教代会讨论通过之日起正式生效实施。 

 


