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	一、学院专业实习指导委员会的职责
1、发展、建立并巩固实习基地，落实与实习单位的各项具体事宜，明确双方的权利与义务。

2、制定实习统筹计划，明确实习指导教师和安排学生分组名单，联系对方指导人。

3、召开实习师生动员大会，对学生和指导教师进行职责教育与培训。

4、及时听取实习单位、指导老师和实习生的信息反馈，处理实习过程中出现的问题、矛盾与纠纷，协调学校与实习单位的关系。

5、检查、汇报学生的实习情况和教师的到岗情况。

6、鉴定实习生成绩，召开实习评优、评先总结会。

7、与学校管理实习的部门保持良好沟通，做好上传下达的工作。

二、带队教师的职责
1、熟悉《专业实习大纲》，了解各项规则制度。

2、与实习单位、学院有关部门沟通协调，处理实习中的具体事宜。

3、按时督促、检查学生的实习，定期与实习单位沟通。

4、对实习生的实习成绩进行评定。

5、向学院汇报双方合作情况。

三、实习生的纪律和职责
1、接受实习动员教育，明确实习目的，端正态度，充分认识到实习的重要性。

2、严格遵守学校、学院有关教育实习的规定和实习单位的规章制度。虚心接受双方指导教师的指导，服从领导，及时请示汇报。

3、认真负责，刻苦钻研，积极配合，完成实习任务。

4、严格遵守请假制度。实习期间，如有特殊原因必须请假时，请假１天以内的须双方指导教师批准，１天以上者须经带队教师和系实习领导小组批准。病假需有医生证明，超过实习时间１／３以上者，按未参加实习论处。学生因请事假离开实习学校时，应妥善安排好实习工作。

5、节约和爱护公共财产。借用实习单位的用具、资料文件，如有损坏和遗失，须照价赔偿。

6、遵守法律法规，恪守职业道德，不做有损校誉与人格的事情，更不能违法乱纪。遇到问题必须向双方负责人及时汇报。

7、实习同学之间要相互爱护，相互关心，相互帮助，并与双方指导老师保持良好沟通。

8、在实习过程中记好实习日记，按时完成并及时上交实习作业和实习报告。

8、加强自我安全防范教育，避免安全隐患和财产损失。

四、实习单位的职责
1、根据双方协议安排实习，落实我院实习生的实习部门、实习内容、指导人员，并明确实习内容、场所、时间，并对实习生进行工作制度、行为规范与安全教育。

2、指派专人指导实习生的实习，检查、督促实习及双方指导教师的工作，做好阶段小结。

3、按考核标准和考核方法做好实习学生的成绩评定。

4、结合单位实际，解决实习中相关问题，为实习生创造安全、健康、顺利的环境。

5、向上级主管部门汇报双方合作情况。
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