附件 1：
[bookmark: _GoBack]商学院本科学生毕业实习指导老师工作方案
1.实习指导老师由经验丰富的、工作责任心强，有一定组织和管理能力的老 师担任。
2.为了保证实习指导质量，原则上每位指导老师所指导的学生人数不得超过 30 人，特殊情况如超过 30 人，上限不得超过 40 人（含）。指导 30 人（含）以 内按照 3 学时/生计算工作量，超过部分，按照 1 学时/生计算工作量。
3.指导教师一经确定，不得随意更换。因特殊原因非更换不可者，须由指导 老师提出申请，学院领导审批同意后方可。
4.指导老师应于学生外出实习之前与所指导学生召开实习动员大会，可以线 下或线上形式召开（留存会议照片），并建立微信沟通群，了解学生实习单位的 具体情况，指导学生做好实习准备，学生外出实习前收齐并审批学生《广州南方 学院毕业实习（分散）申请表》。
5.指导老师定期检查了解学生实习工作情况，与实习单位配合，及时解决学 生实习工作中遇到的问题。
6.实习过程中，指导老师要加强指导，严格要求，经常联系学生，整个实习 期间不少于 3 次与学生联系沟通，指导方式可以电话联系，也可面谈，形式自 定，以便了解学生的实习情况，实际困难等，并做好记录，并及时向辅导员反馈； 指导老师必须有不少于 1 次到学生实习单位巡察的记录，并要有与学生在实习单 位拍照记录，同时填写《实习巡查记录表》（附件4）。
7.指导老师定期检查学生实习纪律执行情况，及时处理违纪问题。学生在实 习期间如有违纪或其他错误，指导老师应及时予以教育，对情节严重、影响极坏 者，指导老师除及时妥善处理外，应立即向学院报告。
8.指导学生做好本科毕业实习和本科毕业实习总结工作。实习指导工作结束 后，指导老师应对学生的毕业实习工作作出总体评价，收齐实习资料，评定成绩 并将成绩录入系统后，将实习资料按要求提交学院存档，同时协助完成将实习数 据上传到全国大学生实习公共服务平台。
9.指导老师对学生实习成绩的评定应客观、公正、公平。
10.毕业实习指导工作结束后，指导老师提交一份实习指导总结，针对指导 过程中的典型问题及解决方法等做出总结，为学院今后的毕业实习工作提供参考 与建议。
11.指导老师需在后续的就业工作中协助毕业班辅导员跟进学生就业情况。
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