实习管理（工学云）工作流程

	时间
	内 容
	完成部门

	实习
前一个月
	1.成立学校实习教学管理工作领导小组

2.制定学院实习教学管理办法（试行）

3.制定学院实习教学质量监控管理办法（试行）

4.完成基础数据的统计工作，和掌淘网络科技有限公司的工作人员对接基础数据
	教务处

	实习
前三周
	组织各学院（部）参与实习工作管理流程培训
	教务处

	
	1.各学院（部）成立学院（部）实习教学管理工作领导小组

2.制定学院（部）实习教学工作管理细则

3.制定学院（部）实习教学工作实施计划
	各学院（部）

	实习
前两周
	1.在工学云实习管理系统中完善各项基础信息，标注不参与实习的学生的实习状态

2.在工学云实习管理系统中建立实习方案

3.在工学云实习管理系统中建立实习分配
	各学院（部）专业（教研室）负责人

	实习
前一周
	1.对学生进行岗前培训和考核，发放并签订《顶岗实习告家长书》及《顶岗实习安全承诺书》

2.给学生购买职业院校学生实习责任保险，制定《学生保险购买情况汇总表》

3.如有需要自主实习的学生，需签订《自主顶岗实习申请表》

4.指导学生填写《实习三方协议书》
	各学院（部）

	实习
前两天
	1.通知参与实习的专业指导教师、辅导员下载蘑菇丁APP并注册绑定身份

2.下达实习管理工作要求
	各学院（部）

	
	1.注册绑定蘑菇丁APP

2.查看自己的实习分配情况，如有错误，反馈给专业负责人进行调整

3.通知学生下载蘑菇丁APP并注册绑定身份

4.下达实习要求
	专业指导教师、
辅导员

	实习期间
	1.学生需在蘑菇丁上填写岗位信息，如有转岗，则需填写转岗申请

2.学生需每日在蘑菇丁上签到

3.学生需每周在蘑菇丁上撰写实习周记
	学生

	
	1.指导教师需对学生填报的岗位信息或转岗申请进行审批

2.指导教师需每日查看学生的签到情况，并督促学生签到

3.指导教师需每周批阅学生的实习周记

*4.指导教师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”）
	专业指导教师、
辅导员

	
	1.定期在工学云上查看本学院（部）实习情况，并进行督促

2.组织教师定期巡查，并在蘑菇丁上撰写寻访记录
	学院（部）

	
	定期在工学云上查看全校实习情况，并进行督促
	教务处

	实习结束后
	1.在蘑菇丁上撰写实习总结

2.学生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
	学生

	
	1.批阅学生的实习总结

2.督促学生邀请企业指导教师进行评分

3.在蘑菇丁上对学生的实习情况进行评分
	专业指导教师、
辅导员

	
	1.查看学生的实习评分情况

2.整理学生实习的各项材料，进行归档

3.在工学云实习管理系统中结束实习方案
	学院（部）


