附件1

 实习管理工作流程图
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1.进行安全教育、岗前培训和考核，发放并签订《顶岗实习告家长书》、《顶岗实习安全承诺书》2.给学生购买学生实习责任保险，制定《学生保险购买情况汇总表》3.自主实习，需签订《自主顶岗实习申请表》4.指导填写《实习三方协议书》。





指导教师和实习学生注册绑定“蘑菇丁”，各学院在“工学云”上建立实习方案，进行实习分配。





1.制定学校实习教学管理办法（试行）；2.制定学校实习教学质量监控管理办法（试行）；3. 组织各学院（部）参与实习工作管理流程培训；4.完成基础数据的统计工作。





准备阶段





1.指导教师指导、检查学生的实习情况，督促学生签到；2.定期在蘑菇丁上撰写工作汇报（每周须至少登录2次平台填报“教师月报”。





1.学院实习领导小组适时组织对实习点进行检查巡查，研究解决实习中的问题，并在“蘑菇丁”上撰写巡访记录。；2.定期在“工学云”上查看本学院实习情况，并进行督促。





进行实习检查工作。定期在工学云上查看全校实习情况，并进行督促。





实习阶段





1.学生须完成实习报告（总结），并经所在实习单位签署实习评价意见后交指导教师。同时准备考核；2.学生也可邀请企业指导教师通过扫描蘑菇丁上的二维码对学生的实习情况进行评分。





各学院安排考核，成绩评定。1.批阅学生的实习总结；2.在“蘑菇丁”上对学生的实习情况进行评分。





实习结束后，做好本学院的实习工作总结。





统计全校实习数据，分析实习中产生的问题原因，提出整改措施和建议。





实习结束后阶段





1.查看学生的实习评分情况；2.及时收集整理有关反映学生实习成果的论文、图纸、模型等各项资料材料，以及有关的文件资料，进行归档、保存。





1.在“工学云”实习管理系统中结束实习方案；


2.向教务处提交学院实习工作总结。





汇总学校和学院相关实习资料归档。编撰实习总结报告。





工作总结、资料归档





教务处





成立学院领导小组，制定学院（部）实习教学工作管理细则、实习计划和各专业的实习大纲和任务书。





各学院（教研室）、指导教师、实习学生








