常州工学院部门文件
常工艺教﹝2024﹞10号

艺术与设计学院教师带队外出实践教学的有关规定
（2024版修订稿）
教师带队外出实践教学是我院各专业集中实践教学环节，内容主要包括美术写生、色彩写生、素描写生、专业考察、专业实践等，是学生走向社会，认识自然的一个必不可少的实践内容，是提高学生观察能力、审美能力、造型能力、创造能力及创新创意能力的有效途径。现将有关规定如下：
1、各专业系根据课程教学大纲和专业特点，制定切实可行的实践教学计划（外出行程中的出发和返校时间不纳入教学计划的实际教学时间），带队的指导教师应严格按照实践教学计划的要求进行教学指导及对学生全方位的管理，学生将根据课程要求完成一定数量的写生作业、收集考察素材或考察报告。
2、原则上写生指导老师必须是具备绘画能力的专业教师，每班可以同时配备一名生活指导老师同行，不计工作量，给予出差补贴。回校后，写生课程要求必须举办“师生写生作品展”（要求作品类型相同）。
3、各专业系实践教学计划经我院教学院长审核后报教务处备案。系部严格按照学院有关规定内容做好外出计划审核工作；杜绝出现同时段重叠排课的现象。
4、学生写生（考察）路线、日程安排、费用由专业系根据写生（考察）实践教学计划研讨后，形成专项报告（报告中除体现行程、教学计划等内容外一定要体现学生和教师的相关费用明细。报告样式见附件1），相关证明材料，包括(1)课程学习指导书;(2)课程教学大纲;(3)出差审批表;（4）经师生代表签字认可的外出合同（注意此处的合同不需要旅游公司盖章，经学院审核后方可盖章）。经系主任同意，教学院长签署意见，副书记签字，报院长审批后同意后方可执行。同时，任课老师应通过“艺术与设计学院写生（专业考察）实践活动告家长书”的方式告知家长相关事宜（文本模版见附件3、附件4）。
5、各专业系须根据学校与具有资质旅游公司签订大协议的基础上，签订我院各系各班级安全外出合同。
6、规定计划实践学年开学第二周由任课老师按照要求提交报告和有关证明材料（教学进度表、大纲、指导书、行程安排、旅行社合同等）提交系部审核，系主任和教师委员会认定计划的合理性，最终签字确认。如本学期第一周就有的外出环节，上学期末完成相关审核工作。外出实践计划整体工作由系部统一审核提交相关资料给学院教学秘书处，学院统一审核，不接受老师个人的申请。
7、教师带队外出费用采用实际发生费用报销与出差补贴相结合的方式，出差补贴按照学校有关补贴标准执行，教学工作量按教务处的有关规定计算。实际发生费用分两种情况：情况一，行程由旅行公司整体策划组织的外出计划，依据合同规定的教师住宿和交通经费实报实销，报销时财务转账给旅行社，其余按照出差补贴标准执行；情况二，行程实行交通和食宿分开的写生、考察环节等外出计划，教师的交通费和学生的交通费由旅行公司统一结算，教师交通费由旅行社开具发票，报销时财务转账给旅行社，其余按照出差补贴标准执行。报销环节中注意带好有关票据、出差审批表、差旅报销单和证明材料（行程报告、合同、学生保险花名册等）（注意：委托旅行社代为购买写生期间学生人身安全保险）；签订合同时有总价，同时要有学生费用和教师费用两部分，教师费用中写生的要标明车费、考察的要标明住宿、车费、门票等。合同规范：标明明确的价格组成、学院印章、明确时间的规范合同。）
8、学生外出前，学院及各专业系要对学生进行安全教育，并签订一式两份《学生外出写生、专业考察安全教育协议书》（见附件2），一份学生留存，一份送交办公室留存。
[bookmark: _GoBack]9、如遇学校公选课程冲突，老师在提请外出实践计划的同时办理好调停课手续后系主任方能最终签字确认。
10、写生及考察时间地点安排
写生以春季和秋季为主，时间可根据教学计划和课程要求进行适当调整。写生及考察地点以教学大纲和教学实际需求为准，充分考虑到学生经济上的承受能力。目前，已在皖南建立了宏村写生基地、西递写生基地和查济写生基地，赣北婺源县的理坑写生基地和李坑写生基地。基地的特点是徽州古民居及秀美的山川，其民风淳朴，消费水平较低。
11、如遇学生请假问题，依据相关规定的要求，请假时间超过三分之一课程学时的直接重修，其他请假按照学校规定执行，一定要有其家长同意的安全免责申明作为请假佐证材料，经班导师、系主任同意后交由院领导签字确认，报学工处备案。
12、如遇学生因身体原因不能参加长途外出写生考察活动，需提供有效的医疗证明，同时指导老师制定短途写生考察计划，家长提供开展短途写生考察活动的安全免责声明。经系部研讨，同意学生开展短途写生考察活动。学生提交满足教学考核任务的作业后，指导老师方可认定其成绩。
13、本规定自2024年11月10日起发布开始执行。
                                        
                                       艺术与设计学院
二○二四年十一月十日
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