国际金融贸易学院教学实习指导教师工作程序和要求

1，实习准备阶段：在分配好指导老师后，指导老师须：
A）立即与年级辅导员联系，告知指导教学实习指导得联系方式、联系时间和联系地点，以便学生及时和老师联系，接受指导。
B)与学生双向沟通，了解其实习单位和岗位、实习起止时间、及实习的具体内容，并根据实习大纲和实习报告写作要求，对实习进行指导；
B）制定或核定实习手册中的实习计划；
C）审核学生的《国际金融贸易学院本科生分散实习申请表》并签名。
2，在学生实习期间，要与学生保持联系，同时取得学生所在实习单位的联系方式，以便必要时与实习单位带教人员进行沟通；除了对实习内容进行指导外，如果学生在实习期间遇到意料之外的问题，应及时向学院反映；
3，实习结束后，指导教师
A）汇总每一位学生的如下实习材料：a）实习单位接收函；b）分散实习申请表；c）实习手册；d）实习报告。e) 指导记录
B）对社会实践和专业实习的实习报告分别按实习大纲不同的要求和相应的评分标准进行评分。实习报告成绩评定表一式二份。一份装订在实习手册，一份交给教学秘书。
4，指导教师将材料在规定的时间内集中交到学院。单位接受函、分散实习申请表和实习手册交给年级辅导员。成绩汇总表（由教学秘书发送给指导老师，须指导老师录入成绩并签名）、每位学生的实习报告成绩评定表和实习报告交给学院教学秘书。（详见实习流程规定）。
