[image: F:\工作\0.其他零碎工作\logo.png]



毕业实习
教师指导记录手册






	系部：
	
	指导专业：
	

	校内指导
教师姓名：
	
	教师职称：
	

	校外指导
教师姓名：
	
	教师职称：
	

	日期：
	
	年
	
	月
	
	日






指导教师职责
1．在实习开始前，制定毕业实习实施方案，明确实习目标、教学内容（实习任务）和考核要求、实施实习的保障措施等。
2．按不同实习模块要求，落实实习各项教学任务要求。
3．指导教师要与实习单位保持良好沟通，落实实习细节；备齐毕业实习的物资和文献材料；根据实习单位的具体情况做好学生安全教育。
4．记录学生实习情况，掌握学生实习内容的完成情况，指导学生完成实习任务。
5．学生实习期间进行实习指导，解答疑难和问题，对学生定期进行检查并详细记录。每周上报本周没有联系上的学生名单。
6．熟悉每个被指导的学生，掌握学生实习的相关信息，布置实习任务，推进实习进程，做好指导记录与走访记录。 
7．指导教师应对实习过程进行全面指导，还需督促学生组织纪律、出勤管理等，对不认真进行毕业实习和违反纪律的学生要及时批评，帮助教育，情节严重按规定给予相应处理。
8．如本组学生有信息变动：如实习地点变更、手机号码变更等，应立即上报到学院备案。
9．与校外指导教师配合，落实有关的工作，妥善处理毕业实习工作中的有关问题。根据学生各方面表现和毕业实习完成的质量，如实做好学生成绩评定和实习指导总结工作。
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