广东东软学院学生实习及校友邦实践平台管理细则
（暂行稿）

学生实习是专业人才培养方案中重要的一环，对提升学生实践能力、尽快融入社会有重要的促进作用。为做好我院学生实习工作，学院下发了《广东东软学院学生提前校外实习管理办法》（东软学院校〔2017〕63 号）、《广东东软学院毕业实习管理办法》（东软学院校〔2017〕65 号）等文件，并正式启用校友邦实践平台（以下简称“校友邦”）作为学生实习的管理信息系统。为进一步规范学生实习及校友邦平台的管理流程，提高学生实习效果和管理效率，特制定本实施细则，请遵照执行。
1、 面向对象
全院全日制本、专科生所参加的以下实习活动。
1. 实践学期校外实习；
2. 经学校审批同意的提前外出实习；
3. 毕业实习（含校内、校外实习）。
2、 总体要求
1. 上述学生实习活动必须通过校友邦进行全过程的管理、监控和指导。
2. 学生实习由教务部统筹，具体的组织实施由学生所在学院负责。各学院、各专业要认真落实学校二级管理的各项规定，对学生实习的整个过程做好监督、管理和指导工作，以切实保障学生的实习质量和效果。
3. 各学院需提前制定各专业实践学期和毕业实习教学大纲（专科为毕业设计教学大纲），并根据大纲和实习的前期组织情况提前编制实习计划。
4. 实习过程中，指导老师、系部负责人、各学院领导和教务部要各司其职，各负其责。各学院需指定一名院级领导负责本院学生实习的统筹管理；各专业需指定一名负责人并将联系方式向学生公布，各专业实习教学负责人负责组织落实本专业学生实习活动并处理与学生实习相关的投诉。
5. 实习结束后，各专业需做好本次实习工作的总结。
3、 工作要求
1. 各学院学生实习教学负责人需做好本院学生实习工作的统筹、规划、管理、质量监控和总结工作，包括：
（1）组织各专业制（修）订毕业实习大纲、毕业实习指导书以及各专业实习规范。
（2）督促并指导师生通过校友邦平台管理学生实习工作，并处理实施过程中师生出现的教学组织问题；
（3）导入本院学生和教师基础数据，负责分配各专业负责人的专业、班级管理权限。
（4）在学校规定的实习期限内（实践学期、毕业实习均为四周），督促各专业实习教学负责人每周对本系各专业实习总体情况（学生签到、周志提交等情况）进行检查，对发现的问题及时提醒相关人员，对于极端不负责任的指导老师要求专业及时更换。
（5）负责平台数据的统计、分析工作，督促、检查各专业做好实习材料的存档工作。
2. 各专业实习教学负责人为本专业实习组织和校友邦实践平台的管理者，包括：
（1）负责本专业实习的组织、过程管理和实习质量的监控。
（2）负责本专业师生校友邦帐户的管理及基础数据的更新和维护工作，并根据专业实习计划，实习开始前设置实习规范。
（3）每周对本专业实习情况进行检查，提醒并协助师生解决实习过程中出现的问题，对于极端不负责任的指导老师要及时提出更换处理方案。
（4）负责本专业实习数据统计、分析，以及实习总结和材料存档工作。
3. 指导教师需按照实习计划及实践平台的要求，全权负责学生实习全过程的指导和管理，包括： 
（1）督促、协助学生按时参加实习活动：提前与学生联系并向学生转达实习计划、要求（特别是实习起止时间，以日历为准，每位学生毕业实习时间为四周，实习期超过四周的可转为就业实习并由学校招生就业办负责管理，就业实习不需通过校友邦平台进行管理），提醒、督促、协助学生提前选择实习单位，并及时通过校友邦完成注册工作。优先向学生推荐与本专业签约的实践与就业基地。
（2）审核学生实习材料：按照《广东东软学院毕业实习管理办法》、《广东东软学院提前校外实习管理办法》等文件的要求审核学生校外实习申请，并对照《广东东软学院毕业实习管理办法》中“5.2毕业实习场所的选定”对学生的实习单位进行严格审查（学生实习单位必须是经政府部门工商注册的正式企业）；在校友邦登记的企业名称必须是企业全名，且与四方协议书的企业名称（以公章名称为准）一致，不能提供连续四周以上的校外实习（仅限毕业实习、实践学期校外实习）的企业不予审批；原则上学生中途不得更换实习单位，实践学期校外实习严禁更换实习单位，毕业实习确有必更改实习单位的需严格审核并在校友邦上重新申请、从0开始计算实习天数。未找到毕业实习单位的，须安排学生参加签约校外实践基地或校内的实习项目。
（3）指导学生实习：在规定的实习期间内，通过校友邦管理学生的整个实习过程，督促学生每个工作日上下班签到并检查有效签到情况（上下班签到时间间隔少于4小时或大于12小时的，下班签到视为无效签到），指导学生撰写周志和实习报告（实习报告需上传至校友邦），并做好周志和实习报告的评阅、成绩评定工作。
（4）收集、存档学生实习材料：以专业为单位做好学生实习材料的存档工作，包括专业毕业实习教学大纲（课程标准）、毕业实习指导书、毕业实习安排表（含学生实习等级和实习成绩）、四方协议书（或就业协议书）、学生实习鉴定表、学生实习报告等。
4、 教师工作量计算
教师指导学生实习的工作量发放标准按照《东软教育科技集团教师教学工作量计算办法》中“4.1.4企业外派实习指导工作量”执行。
5、 附则
本实施细则由教务部负责解释。
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