




以指导 。 了解学生实习环境 , 学生实习期间的住宿情况 。学生

自 己租房或者是实习单位安排宿舍的 , 对宿舍实地检查 。实习

指导教师在实习检查过程中发现问题及时反馈给班主任 、系部
或培就处。

四 、实习管理

( 一 ) 实习时间 : 实习的起始时间原则上与学校学期起始时

间 同步 , 结束时间原则上每年的 6 月 底或 12 月 底 (具体以三

方商议后实际后签订时间为准) 。因企业要求或还没落实实习

岗位的 , 参加实习起始时间不能迟于开学第 1 周 。如因特殊情

况不能如期参加实习的 , 应向实习 管理办公室提交延迟实习 的

书面申请 , 并陈述理由 , 经实习领导小组讨论同意后可推迟 。

(二) 实习指导老师安排: 学校按照教师的任课情况 , 全体

教师特别是相关科任教师积极参与 , 在服从学校统 一 安排 (调

剂) 下 , 根据 自愿为原则 , 优先安排班主任 , 将实习学生分配

到各实习指导老师 。在不影响正常教育教学的前提下 , 确保实

习指导老师每月 对所负责的实 习 学生进行 一 次以上的实地检

查。

学生实习的巡查管理以督导组 (科组) 为小组 , 以班级为

单位 , 班主任负责本班实习全面工作 , 兼课实习指导教师配合

相关班主任 , 按责任片区开展学生实习检查工作 。指导教师由

学校教务处根据实际人数将指导教师名单在开学前交到培训

就业处 , 经培训就业处协调后交到专业科组 , 专业科组再分配

到各班 , 组成实习 管理班级团队 。班主任以镇街分片的原则分

配好团队成员负责的学生名单 , 并提供学生的相关信息 , 班主

任组织本团队指导老师根据学校实习 管理的要求进行实习指

导工作 。



(三) 实习管理例会制度 。每月 第 一 周举行实习 管理工作会
议 , 参加人员为培就处 、督导组负责人 、班主任 。

( 四) 巡查制度 。实习指导教师 (包括班主任) 在本学期

实习期间 , 对每个学生完成至少 1 次/月 到学生实习企业巡视 ,

每次巡视后完成实习 管理平台相关项 目信息 , 并提交与学生合

影照片 2 张 , 其中 1 张要有企业标识 , 当天及时向实习信息管

理平台填报巡视的相关信息情况 , 科组和培就处及时审核 , 定

期按相关规定报批 。巡视期间要与学生 、实习单位管理人员 (可

以是人力资源部人员 、 岗位实习直接带教人员) 进行交流 , 了

解学生实习和生活的情况 , 在 《实习指导教师工作手册》 填写

记录 (要求有企业管理人员姓名和联系电话) 。

(五) 实习指导和信息上报制度。

1 . 实习指导老师及班主任要与学生建立工作群 , 通过 电

话 、微信等方式经常与学生 、家长 、实习 单位负责人联系 , 了

解学生实 习与生活情况 ; 处理学生实习过程的遇到的突发事

件 , 并及时报告相关班主任 、督导组 (科组长) 和培就处; 按

时按质收缴 、审核 、填报 、批改学生实习手册等相关资料 , 实

习结束后鉴定学生的实习等级 , 并及时整理后交给相应的班主

任汇总 , 实习指导老师所提交的实习资料作为该老师工作量核

算的重要考核依据 。

2. 班主任主要工作 :

2 . 1 负责落实和跟进本班全部学生实习单位的落实情况 ,
并按时按要求填报相关实习 生信息 。

2 . 2 准时收集 、严格审核 、按时报送本班学生 岗位实习三

方协议书 (含监护人知情同意书 ) 、实习单位接收函 、赴外省
市实习 申请书 (赴外省市实习 的学生) 。








