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（试行）

专业实习是学生获得实践知识和技能、巩固和加深对理论知识的理解,提高分析问题、解决问题的能力。通过专业实习，可以使学生接触实际的工作环境，增强职业技能，培养工作能力，获得更进一步的实践知识，积累相关工作经验，专业实习质量高低，直接关系到人才培养效果，关系到学生就业和职业发展。
为做好学生专业实习辅导工作，各学生科须指派专职辅导员担任实习辅导员，全程辅导学生专业实习。为此，辅导员须履行如下职责：
一、联系企业相关负责人、专业实习学生，了解学生实习情况
1.辅导员需熟悉学生实习企业相关负责人，有实习企业相关负责人、学生最新联系方式，能随时了解企业情况和联系到实习学生；
2.辅导员至少每周与学生联系一次，了解学生的实习情况，随时解决学生实习中遇到的问题；
3.每两周与专业实习指导教师做一次交流，就学生反应的问题与指导教师反应，并协助解决学生实习中碰到的问题；
4.实习结束后，给每个学生评定平时成绩分（以百分制计算）。
二、安全教育职责
1.教育学生服从实习单位的管理，尊重实习单位的指导老师，听从指导老师的安排，虚心学习，不得顶撞指导老师。在用人单位主动开展实习工作。注意搞好与同事、同学之间的团结。
2.实习期间教育学生应严格遵守实习单位的各项规章制度、操作规程、劳动纪律和安全要求。在实习期间，出现违纪按相关单位制度进行处理，同时报学校领导进行备案，造成损失由学生本人及家长承担经济和法律责任。
3.了解实习学生动向，及时跟进，不得虚报、谎报学生实习情况，一经查实，按学院相关管理制度处理。
三、工作安排
1.各分院学生进入实习单位前，组织专业实习主题班会，讲解实习要求、安全注意事项、发放实习手册等；
2.辅导员根据分院分配指导学生情况，建立与指导学生的联系方式（微信、QQ、电话、邮箱等方式）并公布给指导的学生，确保能够联系到学生并进行指导。
四、重大紧急事件上报职责
在学生实习期间，实习企业、实习学生发生重大安全方面紧急事件，必须上报学院，请示处理。（流程：辅导员->学生科长->学生处长->分管副校长）
1.实习学生发生与生命安全相关的重大事项；
2.集体上访、围堵、中毒等重大事项；
3.实习学生触犯刑律，对学院形象造成影响的事项。
五、考核办法
1.实习班辅导员津贴按正常带班人数进行核算；
2.每月通讯费补贴：200元/月。
此管理办法归教务处解释,自发布之日开始执行。
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使用说明：
1.专业实习相关辅导员应将专业实习学生管理的有关内容及时记录在本手册相应位置, 结合各专业“一专业一策”方案与学生专业实习进行管理；
2.填写内容必须详细具体，注明年、月、日、时和联系方式等,如短信、电话、QQ、电子邮件、现场等；
3.本手册与教师专业实习记录册每月提交检查一次，由教务处与教学督导中心检查后发回继续使用；
4.本手册每位辅导员指导每届专业实习学生使用一册，实习指导任务完成后交二级学院存档备查;
5.本手册适用于所有专业专业实习。


云南工商学院专业实习辅导员工作职责

为保证云南工商学院专业实习有效实施，保证专业实习顺利、高效、安全地完成，实现专业培养目标，提高学生实际工作能力。特制定专业实习辅导员工作职责,并由学校、分院组成实习工作领导小组，负责实习工作的组织、指导、监督和检查。专业实习辅导员工作职责如下：
1.负责本专业实习学生日常管理的检查监督；将所负责指导的学生实习情况明细记录在《学生实习情况一览表》（表格一）；
2.辅导员每周通过与实习学生电话、短信、微信、QQ等方式联系，了解学生在实习单位的学习、工作情况，发现问题及时解决。同时联系实习单位相关负责人, 协助企业解决学生在实习中遇到的问题。将每周的学生情况内容记录在《日常实习情况记录》（表格二）；
3.辅导员每月走访一次实习单位在本地的学生，走访实习生所在单位，与企业和实习生进行面对面的交流，外地学生采用集中回访。将相关现场指导内容填写在《云南工商学院专业实习现场指导记录》（表格三），说明工作情况，并由实习生或单位有关人员签字确认；
4.专业实习辅导员每月月底填写《云南工商学院实习指导工作每月小结》（表格四）提交至分院。实习结束后填写提交《云南工商学院实习指导工作总结报告》（表格五），并根据本学期实习情况向分院提出今后学生实习管理的建议；
5.负责实习学生实习鉴定、实习指导手册（含实习报告）等的收缴工作；
6.实习结束后，汇总专业实习日常成绩并评定学生实习成绩，报送相关分院；
7.实习结束后举行实习生座谈会，推广先进经验，不断提高实习效果和管理水平。
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