日照航海工程职业学院实习管理制度

实习指导教师管理制度

实践教学是教学过程中的一个重要环节，是提高教学质量，强化创新意识和创新能力、培养复合型人才的重要步骤。为进一步加强对实习工作管理，搞好学生实习工作，提高实习质量，完成实习任务，规范与明确实习指导教师职责，特制定本制度。

1、各二级学院以班级或实习点为单位，安排实习指导教师对学生实习过程进行管理。定期与学生保持联系，掌握学生的思想、学习及生活情况，及时解决实习中的各种问题，定时填写实习指导记录表，并做到“三有”（有时间、有地点、有内容），确保实习任务的顺利完成。

2、实习指导教师要尽职尽责，把每一个学生带好，同时要与实习单位搞好协作，密切关系。在校外实习期间，指导教师要对实习的工作全面负责，要做到以身作则，言传身教，教书育人。

3、认真执行《日照航海工程职业学院学生实习管理办法》，作好实习指导工作。实习结束后，应及时填报实习总结，并对学生的学习态度、实习纪律、工作情况、实习效果等写出综合评语和综合实习成绩。

5、教育学生认真遵守学校和实习单位的各项规章制度，做好学生的思想政治工作，特别是做好安全工作，尽量把问题消灭在萌芽中。

6、实习指导教师必须按时带领学生参加实习，如有公事外出，要向所在单位和学校实习主管部门请假。实习指导教师管控全部实习过程，一般中途不得换人，如需替换须经主管部门批准。

7、实习学生辞职或离岗，实习指导教师应及时向实习单位了解情况，并及时与学生家长、原班主任取得联系，填写学生家长书面安全承诺书，上报学生中途离开或终止实习申请表并保存到毕业。
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