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顶岗实习指导教师工作职责
根据《毕业顶岗实习管理办法(试行)》要求，顶岗实习指导教师具有如下的工作职责：

（1） 做好顶岗实习前的准备工作：了解实习生情况，实习单位情况和实习的总体安排等，制定带队计划，并填写《实习学生基本信息表》。
（2） 负责对学生实习期间的专业技能进行指导，定期或带队到实习企业进行专业教学指导和组织管理工作。定期组织学习研讨会、讲座、经验交流、上专业课等。

（3） 除一定的现场指导外，可通过电话、Email、QQ和网站等多种方式，每周及时与学生及实习单位或家长沟通联系，进行思想教育与技术指导，及时掌握学生动态，沟通的频数每月不少于3次。带队教师或指导教师均要填写《顶岗实习指导教师工作记录表》。
（4） 督促实习生严格遵守实习守则和实习单位的规章制度，并经常对实习生进行职业道德教育。

（5） 关心实习生的思想，工作，生活与身体健康，做好学生思想和管理工作。处理实习中出现的具体问题，应把师生安全、财产安全放在首位。
（6） 学生请假管理。学生顶岗实习期间，特殊情况需请假时应征得实习单位的批准，并及时向学校指导教师报告。
（7） 学生实习单位变更管理。若学生因就业需要需变更实习单位，须征得学校指导教师和系（部）顶岗实习领导小组同意，并通过系（部）顶岗实习领导小组指派专人与实习企业进行沟通，取得实习企业许可的情况下，方可变更实习单位；擅自离开实习岗位的，顶岗实习教学环节按不及格处理，一切不良后果由学生本人负责。指导教师须将学生变更实习单位情况填入《变更顶岗实习单位情况汇总表》。
（8） 认真指导学生填写顶岗实习日志，指导学生做好顶岗实习总结和顶岗实习报告。对学生的实习日志要以高度负责任的态度进行指导与检查，最终应签名以示负责。
（9） 在实习单位配合下评定实习成绩。客观、公正地对每位学生完成实习任务情况进行全面考核，做出书面鉴定意见，评定学生成绩。
（10） 负责指导学生在顶岗实习期间完成有关专项课题任务（毕业设计〈论文〉）。
（11） 顶岗实习结束后要认真进行总结，对实习质量进行分析与评价，对今后的实习工作和教学改革提出意见和建议，形成《实习指导工作总结报告》。
（12） 做到事前有计划，有组织，有动员，明确目的、任务、要求、内容、方法、进程；事中有检查、有指导、有监督；事后有考核、有评定、有总结。并形成书面材料，并要加强协作配合，特别是与实习单位人员间的协作关系。
教 务 处
实习学生基本信息表
专业：
	学生个人信息
	顶岗实习单位信息

	序

号
	姓名
	个人电话
	QQ邮箱
	家庭电话
	实习单位名称
	企业指导
教师
	企业指导教师

电话
	实习类别

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业


变更顶岗实习单位情况汇总表
专业：
	序

号
	姓名
	原顶岗实习情况
	新顶岗实习情况

	
	
	实习单位名称
	结束实习

时间
	实习时间
	实习单位名称
	企业指导
教师
	企业指导教师

电话
	实习类别

	　
	　
	　
	
	　年   月  日至
年   月  日
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业

	　
	　
	　
	
	　
	　
	　
	　
	□学校统一安排
□预就业


顶岗实习指导教师工作记录表
	教师姓名
	
	指导时间
	年   月   日  □上午   □下午  

	学生姓名
	

	实习单位
	
	指导方式
	□现场指导  □电话  □QQ
□指导网站  □邮件  □其他

	工

作

记

录
	

	实习单位

审核意见
	签名（盖章）：

年   月   日

	系（部）

审核意见
	签名（盖章）：

                      年   月   日


注：1、现场指导，本表的所有栏目均须填写，需实习单位盖章和系（部）盖章，且指导时间按半天为单位填写；非现场指导，实习单位审核意见和系（部）审核意见不用填写；

2、现场指导记录表需上报教务处作为工作量核算依据（同时将复印件装订在工作手册中），非现场指导记录表装订在工作手册中即可。    
实习指导工作总结报告
	包括总结实习指导的主要工作，学生在实习单位工作的情况和实习效果，归纳实习中存在的问题，提出对今后实习工作的意见和建议等。

实习指导教师签名                            年   月  日

	系（部）审核意见
签名（盖章）：                          年   月   日


