常州市广播电视大学
江苏城市职业学院常州办学点
全日制各专业教学计划规定：普专学生在学期间必须完成一周的劳动实践课，计1学分；五年制学生第一、二学年每学期必须完成一周的劳动实践课，计4学分。为了落实教学计划的要求，培养学生的劳动意识，增强学生的劳动技能，决定学生在学期间由学校集中安排一次劳动实践周活动，具体管理办法如下：

1.每学期教务处根据全日制各班课务情况排出劳动周课表，并确定劳动内容和考核要求。

2.各专业系根据学校确定的劳动内容将参加劳动周的班级学生统筹安排到学校各部门。

3.各部门负责对参加本部门劳动的学生进行管理，按劳动内容和要求，配备指导教师，根据学生在本部门劳动的具体情况填写《学生劳动实践考核表》，按优、良、中、合格、不合格五级打考核等第。考核表由指导教师交劳动学生所在班主任，班主任汇总后交专业系。
4.专业系负责对本系参加劳动的学生进行管理，严格劳动纪律，规范劳动行为，提高劳动质量，在此基础上，根据学生劳动的实际情况进行考核，并进行学分的认定，考核等第在合格及以上者可认定取得1学分。同时，专业系将《学生劳动实践考核表》存档，并将考核等第汇总后以班级为单位报教务处。五年制其余的3学分劳动实践由系自行安排。
5.《学生劳动实践考核表》一式二份，一份由班主任保存后进学生档案，一份由专业系存档。

6.本管理办法自2007年9月1日起试行。未尽事宜由教务处负责解释。
                                 二〇〇七年八月三十一日
附件：1.学生劳动实践课劳动内容和考核要求的规定

      2.学生劳动实践考核表

附件1：

学生劳动实践课劳动内容和考核要求的规定
一、劳动内容：

1.参加公益劳动：包括参加学校公共场所、各专业系所属范围和各部门的卫生工作。

2.行政工作实践：根据各部门的工作性质和实际情况确定学生参加行政工作实践的内容，如文字录入、资料整理、材料收发等行政事务性工作。

二、劳动纪律：
1.学生在劳动期间必须遵守各部门的规章制度、工作纪律和安全要求。对在劳动实践中涉及到的保密内容，应严守保密纪律，不得泄露。
2.学生在劳动期间应听从各部门的管理和指导教师的指导，按照劳动实践要求认真完成规定的劳动实践内容。

3.劳动学生必须按时上下班，穿着整洁，举止大方。劳动时间为：上午8：00-11：00；下午2：00-5：00，学生劳动期间如有事须向指导教师请假，不得无故缺席。

三、考核要求：

1.劳动结束时，学生必须总结一周以来的劳动实践心得，撰写一篇个人小结，交指导教师。

2.在劳动期间学生必须遵守劳动纪律，如病事假超过劳动总时间的1/3，考核等第为“不合格”。

3.指导教师根据学生的劳动表现、劳动质量和个人小结等情况，填写《学生劳动实践考核表》，按优、良、中、合格、不合格五级打考核等第，并将考核表和个人小结交劳动学生所在班主任。
4.专业系对学生的劳动实践情况进行考核，并认定学分，考核等第在合格及以上者可认定取得1学分。

附件2：

常州市广播电视大学
江苏城市职业学院常州办学点
	系
	
	班级
	
	姓名
	

	劳动时间
	

	劳动内容
	

	指导教师评语
	                指导教师签名：          

                           年  月  日

	考核等第
	               指导教师签名：                    

                   部门盖章：          
                           年  月  日

	学分认定
	                 专业系签章：          
                          年  月  日


说明：此表一式两份，一份进学生档案，一份由专业系存档；考核等第分优、良、中、合格、不合格，合格及以上者可认定取得1学分。
劳动周 学生分配情况表

	序号
	实践部门
	学生数
	学生编号

	1
	办公室
	1
	01

	2
	学工处
	1
	02

	3
	组织人事处
	1
	03

	4
	教务处
	2
	04、05

	5
	科研处
	2
	06、07

	6
	继续教育处
	1
	08

	7
	现教中心
	3
	09、10、18

	8
	招生办公室
	1
	11

	9
	文法系
	2
	12、13

	10
	财经与艺术系
	2
	14、15

	11
	信息与工程系
	2
	16、17

	12
	后勤管理中心
	其余所有学生
	19-50



     备注： 1、由系根据本表将学生分配到上述部门参加劳动实践。

       2、学生劳动实践内容由各部门根据工作实际情况进行统筹安排。

学生劳动实践管理办法（试行）
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