文传学院关于规范毕业实习材料的规定
为了规范我院学生实习工作，全面了解学生实习情况，特就实习材料及其责任人作如下规定：

一、学院负责：
1.制订毕业实习工作方案
2.完成年度学生毕业实习总结
3.检查监督各项实习工作的落实情况

二、各教研室负责：
实习开始前：
1.撰写本专业实习大纲、实习计划、实习指导书，制定本专业毕业实习成绩考核办法。
2.召开本专业毕业实习动员大会，并留存相关影像资料。
3.为每位毕业实习学生配备好校内实习指导教师，并报《文传学院毕业实习学生与校内指导教师对应表》送院里。
4.安排落实学生的实习单位。若学生申请分散实习，要组织校内实习指导老师审核学生提供的申请材料是否完备合格，重点审核学生的实习岗位与专业的对口度以及实习内容与所学专业的吻合度。审核合格的实习申请材料交院系存档。
5.填写专业实习审批表。

实习进行期间：
督促各实习指导老师加强与学生的联系，切实做好实习指导工作，每周与实习生至少联系一次，并做好指导记录。

实习结束后：
[bookmark: _GoBack]1.组织校内实习指导老师完成毕业实习考核工作，并收集汇总实习成绩，填写好实习成绩统计表，并及时把实习成绩录入教务系统。
2.完成专业实习总结。

三、各班辅导员负责：

实习开始前：
1.领取专业实习手册，并发给学生。
2.完成《实习安全保障协议》、《黄山学院分散实习申请表》以及《实习单位接收函》的汇总收集，填写报送《学生毕业实习情况一览表》。以上材料分别以班级为单位按学号顺序排序汇总，并附汇总名单表。
3.做好实习离校安全检查督促，并要有学生管理台帐记录。

实习进行期间：
与学生经常联系沟通，掌握学生动态，维持实习纪律，保证实习安全，重要情况要做好记录。

实习结束后：
收集专业实习手册、实习成绩鉴定表。以上材料分别以班级为单位按学号顺序排序汇总，并附有汇总名单表。

四、实习指导教师负责：
实习开始前：审核所指导学生递交的实习申请材料是否合格。
实习进行期间：每周与所指导的实习生至少联系一次，并做好指导记录。
实习结束后一周内：审阅所指导的学生的实习材料，并对学生的实习进行考核并评定最终成绩。

五、毕业实习学生负责：

实习开始前：
1.交《实习安全保障协议》一式两份
2.分散实习申请表、实习单位接收函（申请分散实习的学生交）

实习进行中：
经常与辅导员和实习指导老师联系，认真备好实习工作档案材料。

实习结束后：5天内提交如下材料：
1.专业实习手册
2.实习成绩鉴定表：原件和复印件各一份

六、学生毕业实习档案材料目录：
1.院毕业实习工作方案
2.实习大纲、实习计划、实习指导书、毕业实习成绩考核办法、毕业实习校内指导老师与学生对应表
3.实习审批表
4.实习安全保障协议
5.学生分散实习申请表、实习单位接收函
6.学生毕业实习情况一览表（里面包含指导教师名单）
7.专业实习手册、实习成绩鉴定表（原件和复印件各一份）
8.实习成绩统计表
9.专业实习工作总结
10.院毕业实习工作总结

附件：文传学院毕业实习材料一览表（在下一页）
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文传学院毕业实习材料一览表
	        时间
    材料
责任人
	实习开始前
	实习进行中
	实习结束后

	院部
	制订毕业实习工作方案
	检查监督各项实习工作的落实情况
	完成年度学生毕业实习总结

	教研室
	1.撰写本专业实习大纲、实习计划、实习指导书，制定本专业毕业实习成绩考核办法。
2.召开本专业毕业实习动员大会，并留存相关影像资料。
3.为每位毕业实习学生配备好校内实习指导教师，并报送院里。
4.安排落实学生的实习单位。若学生申请分散实习，要组织校内实习指导老师审核学生提供的申请材料是否完备合格，重点审核学生的实习岗位与专业的对口度以及实习内容与所学专业的吻合度。审核合格的实习申请材料交院系存档。
5.填写专业实习审批表。
	督促各实习指导老师加强与学生的联系，切实做好实习指导工作，每周与实习生至少联系一次，并做好指导记录。
	1.组织校内实习指导老师完成毕业实习考核工作，并收集汇总实习成绩，填写好实习成绩统计表。
2.完成专业实习总结。

	辅导员
	1.领取专业实习手册，并发给学生。
2.完成《实习安全保障协议》、《黄山学院分散实习申请表》以及《实习单位接收函》的汇总收集，填写报送《学生毕业实习情况一览表》。以上材料分别以班级为单位按学号顺序排序汇总，并附汇总名单表。
3.做好实习离校安全检查督促，并要有学生管理台帐记录。
	与学生经常联系沟通，掌握学生动态，维持实习纪律，保证实习安全，重要情况要做好记录。
	收集专业实习手册、实习成绩鉴定表。以上材料分别以班级为单位按学号顺序排序汇总，并附有汇总名单表。

	实习指导老师
	审核所指导学生递交的实习申请材料是否合格。
	每周与所指导的实习生至少联系一次，并做好指导记录。
	审阅所指导的学生的实习材料，并对学生的实习进行考核并评定最终成绩。

	实习学生
	1.交《实习安全保障协议》一式两份
2.分散实习申请表、实习单位接收函（申请分散实习的学生交）
	经常与辅导员和实习指导老师联系，认真备好实习工作档案材料。
	1.交专业实习手册
2.交实习成绩鉴定（原件和复印件各一份）



