艺术设计系实践教学周申报规范及审批流程
一、申报规范
1．实践教学周是实习与实践模块的重要组成环节之一，应在开课之前做好相应活动计划及经费预算。
2．实践教学周相关申报材料应至少提前一个月申报完毕，具体材料包括《厦门大学嘉庚学院实习计划表》、《厦门大学嘉庚学院实习经费预算审批表》。

3. 一年级专业写生、二年级艺术考察采用集中实习方式，还需提交《厦门大学嘉庚学院本科生实习（集中实习）上报表》、《厦门大学嘉庚学院本科生实习（集中实习）小组成员表》；三年级产业链实践采用分散实习方式，还需提交《厦门大学嘉庚学院本科生实习（分散实习）上报表》。

4. 实践周结束后，应根据根据原申报的经费预算，结合实际发生费用进行报销申请，提交《厦门大学嘉庚学院实习经费报销审核表》。经学院审批通过后，填写《厦门大学嘉庚学院报销单》并提供相应报销票据报销教师费用，填写《厦门大学嘉庚学院领款收据》并提供领款清单报销学生经费补贴。
5. 原则上，一年级专业写生学生经费补贴50元/人，教师经费报销不超过1500元/人；二年级艺术考察学生经费补贴100元/人，教师经费报销不超过4000元/人，出境项目教师经费报销不超过5000元/人；三年级分散实习学生经费补贴50元/人，教师经费报销不超过100元/人(通讯补贴)。一般留校活动项目无学生经费补贴，教师经费由指导教师根据活动需要申报预算；所有实践教学周活动的经费预算和报销均以学院实际审批情况为准。
6．任课教师填报《厦门大学嘉庚学院实习计划表》前，应注意阅读相关填表示范（详见附表），保证内容详实，数据规范。如包含有校内教学环节或报告发表的，应在“实习内容、组织方式及日程安排”一栏明确说明具体时间及教室设备需求。
二、审批流程













实践教学周相关申报材料填写示范，以下表格均以一年级专业写生为模板。
厦门大学嘉庚学院实习计划表
	实习类别
	□课程实习
□毕业实习
√其他实习
	实习名称
与培养方案一致
	教学实践Ⅰ:专业写生
	课程学分
	X

	分院、系
	艺术设计系
	年级
	20XX级
	专业
	XXXXX专业

	实习人数和组织
	参加本次实习的学生总数共 50 人 ，其中：由学院(系)统一组织安排实习单位的有50  人，由学生自主联系实习单位的有 0  人。
	实习
形式
	□分散实习
√集中实习
□两者均有
	实习地点
	√厦漳实习
□出厦漳实习
□两者均有

	实习起止时间
	201X年X 月X日—201X 年X 月X 日
（请与培养方案中的时间安排保持一致）
	实习
周数
	共 2 周
	实际实习天数
	XX

	序号
	指导教师姓名
	职称
	实习分工及具体职责
（不跟班指导教师到实习单位的次数请具体化）
	指导天数
	指导人数
	指导形式
跟班/不跟班

	1
	李XX
	教授
	统筹安排本次实习工作，分配实习任务，现场指导并督促学生实习安全。
	1
	10
	跟班

	2
	王XX
	讲师
	学生分组带队教师
	1
	20
	跟班

	3
	张XX
	讲师
	学生分组带队教师
	1
	20
	跟班

	4
	……
	
	
	
	
	

	实习目的、要求：
目的：通过本次实习，使学生掌握……，增强……等等（视该课程的具体要求详细阐述）。
范例——

通过这次实习希望让学生能深入理解景观艺术设计专业内容，以及将来面对的问题。实地调研有利于提高学生对环境的认知以及发现问题的能力，为以后高年级专业课程做基础，并以专业写生为目的，提高学生的形态构造能力以及手绘表现能力。
土楼是世界文化遗产之一，是承载了福建历史记忆，最具备福建本土性格的历史片区，吸引了国内外众多的观赏者，但遗址景观的保护和利用就是值得大家深思的问题。为此，在实践周内对土楼群景观片区展开有目的的人类学调研，收集土楼群遗址景观保护的第一手资料。并以专业的视角对建筑界面，建筑纵深空间，以及原住民对建筑和景观的状况调查的整理和分析，学习专业写生的基本内容，并绘制建筑和景观的素材资料。
要求：
1． 指导教师：提前告知学生实习目的，布置实习任务，强调实习安全等等……
2．学生：严格遵守厦门大学嘉庚学院关于实习的各项规章制度，保质保量的完成实习任务，未经许可不得随意脱离团队，单独行动等等……
3．前期准备或各分院、系的其他要求
范例——

纪律要求：

*严格按照实习计划执行。不得私自离校。不得无故旷课、迟到、早退。实行早晚点名制。

*请假须有辅导员或院系领导假条。

*外出时，未经带队教师允许，不得擅自离开。

*不可交作业后提前离校。

*不得代交作业。

前期准备：
1. 水溶性彩铅-推荐： 捷克原装酷喜乐KOH-I-NOOR 48色水溶彩色纸盒装
2. 马克笔、针管笔、速写本、画板”


	实习内容、组织方式及日程安排：
内容：（视课程安排具体阐述，所涉及的时间、地点、教学活动必须具体、准确）。
组织方式：由指导教师带队，全程统一行动。
日程安排：
1．X月X日上午8：00，XXX地点集合，统一乘坐车船前往XXXXX……
2．X月X日上午9：00——10：00，指导教师带领学生参观XXXX……
3．X月X日上午10：00——11：30，指导教师带领学生参观XXXX……
4．X月X日下午13：00——16：30，学生分组实习，教师现场指导……
5．X月X日下午17：00，统一乘坐车船返回校区。
范例——
组织方式：
1. 理论教学：对全体成员讲解专业写生的具体内容和基本方法。对全体成员现场演示马克笔绘图技巧，并讲解调研成果的表达方式。
2. 现场讲解：教师带队分析土楼群景观片区调研关注点与侧重方向。
3. 实地调研：分小组划分片区调研和专业写生。
4. 报告发表：分组汇报调研成果，并分析讲解。
5. 作业提交，以小组为单位提交专业写生的文本和电子本。

实习内容及日程安排： 7月15日——7月25日
7月7日：学校
理论教学: （8:00—11:40多媒体教室,14:30—18:10制图教室）
1. 上午讲解建筑、景观写生创作之绘画创作技巧。
2. 下午讲解土楼群景观片区调研关注点与侧重方向，建筑绘画临摹。
7月8日：南靖植物景观

实地调研，现场讲解：(9:00—17:00，依具体行程安排而定)
(1)用照片记录植物的数量，分布情况，生长状态。
(2)手绘草图形式绘制植物种类和形态。
专业写生：植物绘制。

作业尺寸： a4图幅。

7月9日：田螺坑土楼群
调研背景：中国首批历史文化名村、中国景观村落
实地调研，现场讲解：(9:00—17:00，依具体行程安排而定)
(1)用照片记录建筑的分布情况，年限，保存情况。
(2)手绘草图形式绘制建筑的形态结构。

作业尺寸：a3图幅。
7月10日：裕昌楼

调研背景：最古老的土楼：700年历史、“东歪西斜”楼
实地调研，现场讲解：(9:00—17:00，依具体行程安排而定)
(1)用照片记录人们在不同天气和时间段的生活状态，
(2)手绘草图形式绘制土楼景观片区生活场景。
作业要求：上交照片20张，手绘图纸形式和数量不限
7月11日：塔下村
理论教学，现场讲解：(9:00—17:00，依具体行程安排而定)
1．点评写生创作作业
2．讲解实地调研的内容、案例及调研注意事项
3．讲解调研过程中的具体分项内容及操作流程
7月12日：云水谣
实地调研，现场讲解：(9:00—17:00，依具体行程安排而定)
(1) 用照片记录人们在不同天气和时间段的生活状态，
(2)手绘草图记录建筑景观的形态特征
(3)建筑外立面效果图一张
(4)用墨线结合马克笔的写生创作形式记录土楼群景观现状。
作业要求：a4图幅

7月13日：和贵楼
调研背景：3000多平方米沼泽地上的，是目前福建现存最高的一座方形土楼
实地调研，现场讲解：(9:00—17:00，依具体行程安排而定)
(1)用照片记录建筑的分布情况，年限，保存情况。
(2)手绘草图形式绘制建筑的形态结构。

作业尺寸：a3图幅。
7月14日：怀远楼
调研背景：最精致 最漂亮 保存最完好 防御功能最齐全的
实地调研，现场讲解：(9:00—17:00，依具体行程安排而定)
(1)用照片记录建筑的分布情况，年限，保存情况。
(2)手绘草图形式绘制建筑的形态结构。

作业尺寸：a3图幅。
7月15日：学校
理论教学，报告发表： （8:00—11:40多媒体教室）
1.“专业写生”汇报及实地调研总结
 2.介绍绘制成果排版方法，与表达方式
7月16日：学校
理论教学，作业提交： （8:00—11:40PC机房）
1.手绘效果图文本转换
 2.机房制作
各组分别整理专业写生资料，存档作为专业写生成果的一期成果。
成果要求：
1. 以小组为单位提交a4 文本，记录写生过程以及最终调研成果。
2. 海报电子文本

7月17日：学校
理论教学，作业提交： （14:30—18:10PC机房）
1.手绘效果图文本转换
 2.机房制作
各组专业写生资料进行筛选，制作成手绘明信片，存档作为专业写生成果的二期成果。
成果要求：
3. 以小组为单位提交电子文本。
4. 提交明信片样品

	考核方法：
实习结束后，学生需提交以下材料……（材料明细）请注意保持：平时30%+作业成果70%，具体内容可自行设计。
范例——

1.平时成绩，以学生出勤率、学习态度、遵守纪律等实践周期间表现为评分内容，占总成绩30%
2.作业成绩，以实践周作业及成果为评分内容，占总成绩70%，其中作业及成果包含如下几项：
（1）专业写生作业 20%
（2）实地调研一期成果 20%
（3）实地调研二期成果 20%
（4）调研汇报 10%


	分院、系意见：


	负责人签名_____________    　　年 　 月 　 日

	教务部意见：


	负责人签名_______________　     年 　 月　 日

	学院意见：
院领导签名_____________       年  　月 　日


注：
1．实际实习天数的计算：应以实践活动开始之日起算，以周数计算者，天数=周数*5天/周；以天数计算者，应据实际天数（扣除交通往返日、节假日以及其他原因造成的中途停课日等）。
2．跟班指导是指老师全程现场跟随学生，进行管理和指导；其余为不跟班指导。
3．属课程实习的应附课程的《教学进度表》复印件。
4．属集中实习者，实习工作负责人应在实习开始两周前填写《厦门大学嘉庚学院本科生实习（集中实习）上报表》，《厦门大学嘉庚学院本科生实习（集中实习）小组成员表》交教务部审批。
5．属分散实习者，实习工作负责人应在实习开始两周前填写《厦门大学嘉庚学院本科生实习（分散实习）上报表》，交教务部审批。
6．本表一式三份，由实习带队教师负责填写，所在分院或系、教务部、实习与就业服务中心各一份。
厦门大学嘉庚学院实习经费预算审批表

	分院、系
	艺术设计系
	专业年级
	XXXX专业20XX级
	实习人数
	50

	带队教师
	李XX、王XX、张XX
	实习类别
	其他实习——
教学实践Ⅰ:专业写生

	实习时间
	201X年X 月X日—201X 年X 月X 日  共XX天
	实习地点
	厦漳实习——漳州南靖

	实

习

内

容
	参照实习计划表内容简要概述实习内容

范例——

土楼是世界文化遗产之一，是承载了福建历史记忆，最具备福建本土性格的历史片区，吸引了国内外众多的观赏者，但遗址景观的保护和利用是值得深思的问题。为此，在实践周期间组织学生前往南靖土楼群景观片区展开专业写生及实践调研活动，收集土楼群遗址景观保护的第一手资料，并以专业的视角对建筑界面，建筑纵深空间，以及原住民对建筑和景观的状况调查的整理和分析，学习专业写生的基本内容，并绘制建筑和景观的素材资料。希望通过本次活动让学生能深入理解景观艺术设计专业内容，以及将来面对的问题。

	经
费

预
算
	学生部分
	50元/人*50人=2500元

	
	带队教师部分
	1500元/人*3人=4500元

	
	实习单位指导人员津贴
	无

	
	其它
	无

	
	合计
	人民币（大写）　　 柒千零佰零拾零元

	分院、系意见
	负责人签名____________      年 　月 　日

	实习与

就业服务

中心意见
	负责人签名______ _____      年 　月　 日

	学院意见
	院领导签名____________      年 　月 　日


注：本表一式三份，由实习带队教师负责填写，所在分院、系、财务部、实习与就业服务中心各一份。
厦门大学嘉庚学院本科生实习（集中实习）上报表
（20XX——20XX学年）
	实习类别
	□课程实习
□毕业实习
√其他实习
	课程名称
	教学实践Ⅰ:专业写生
	任课教师
	李XX、王XX、张XX
	起止
时间
	201X年X 月X日—201X 年X 月X 日  共XX天

	年级
	20XX级
	专业
	XXXX专业
	实习人数
	50
	指导教师人数
	3

	分组情况

	组别
	实习地点及单位
	指导教师
	职称
	指导形式

	1
	漳州南靖土楼群景观片区
	李XX
	教授
	跟班

	2
	漳州南靖土楼群景观片区
	王XX
	讲师
	跟班

	3
	漳州南靖土楼群景观片区
	张XX
	讲师
	跟班

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	分院或系意见
	                                                           负责人：
                                                                   年     月     日


注：
1．若为课程实习，须填写“课程名称”和“任课教师”两栏。其余类别的实习，可不必填写这两项。
2．指导形式分为指导教师跟班指导和指导教师不跟班指导。
3．本表须附《厦门大学嘉庚学院本科生实习（集中实习）小组成员表》，组别应一一对应。
厦门大学嘉庚学院本科生实习（集中实习）小组成员表

组别___1___     指导教师____李XX _____    联系电话___189596XXXX___

	序号
	学号
	姓名
	组内职务
	联系电话

	1
	ADS12001
	杨XX
	组长(男)
	189596XXXX

	2
	ADS12002
	张XX
	组员
	189596XXXX

	3
	ADS12003
	李XX
	组员
	189596XXXX

	4
	ADS12004
	孙XX
	组员
	189596XXXX

	5
	ADS12005
	刘XX
	组员
	189596XXXX

	6
	ADS12006
	郭XX
	组长(女)
	189596XXXX

	7
	ADS12007
	赵XX
	组员
	189596XXXX

	8
	ADS12008
	庄XX
	组员
	189596XXXX

	9
	ADS12009
	陈XX
	组员
	189596XXXX

	10
	ADS12010
	王XX
	组员
	189596XXXX

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


厦门大学嘉庚学院实习经费报销审核表

	分院、系
	艺术设计系
	专业年级
	XXXX专业20XX级
	实习人数
	50

	带队教师
	李XX、王XX、张XX
	实习类别
	其他实习——
教学实践Ⅰ:专业写生

	实习时间
	201X年X 月X日—201X 年X 月X 日  共XX天
	实习地点
	厦漳实习——漳州南靖

	实习费用
	带队教师跟队

实习时间
	地点
	费用
（元）
	补贴

（元）

	
	201X年X 月X日至201X 年X 月X 日

	南靖土楼
	交通费：
XX元
	门票费：

XX元

	
	
	
	住宿费：

XX元
	材料费：

XX元

	
	学生费用
	50元/人*50人=2500元

	
	实习单位指导人员津贴
	无

	
	其　　它
	无

	
	实际发生实习费用总额____XXXX____元

	分院、系
审查意见


	负责人签名_____________  　年 　月 　日　

	实习与

就业服务

中心意见
	实习计划执行情况（实习结束后，由实习与就业服务中心分管秘书根据调查做出意见）：
负责人签名_____________  　年 　月 　日

	
	审核意见：

负责人签名_____________  　年 　月 　日

	学院意见
	院领导签名_____________  　年 　月 　日


注：本表一式三份，由实习带队教师负责填写，所在分院或系、财务部、实习与就业服务中心各一份。
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任课教师负责填写《厦门大学嘉庚学院实习计划表》和《厦门大学嘉庚学院实习经费预算审批表》，及其他附属表格后一起报分院、系、教学部领导审批、签字后，至少提前一个月将所有申报材料提交至教务部。





申报材料初审不合格者，均退回相关材料，由申报单位修订后重新申报。





教务部初审《厦门大学嘉庚学院实习计划表》





教务部初审合格，且涉及实习经费者，由教务部负责将《厦门大学嘉庚学院实习经费预算审批表》送至实习与就业服务中心审批。





教务部初审合格，且未涉及实习经费者，由教务部负责反馈审批结果，并复印相关材料返申报单位存档，原件存教务部。





实习经费审批通过者，由教务部负责将所有申报材料报分管教学副院长审批。





分管教学副院长审批通过者，由教务部负责复反馈审批结果，并复印所有申报材料：一式三份，原件存教务部，复印件存申报单位和实习与就业服务中心各一份。








艺术设计系初审《厦门大学嘉庚学院实习计划表》





申报材料初审不合格者，退回相关材料，由指导教师修订后重新申报。








