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前 言

本文件按照 GB/T 1.1—2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规

定起草。

本标准由广东新安职业技术学院提出并归口。

本标准起草单位：广东新安职业技术学院教学科研部。

本标准主要起草人：龚伟波。
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引 言

学生实习是学校人才培养工作的重要环节，实习管理是学校教务管理工作的重要组成部分。完善实

习管理岗位规范，确保实习管理工作有效开展，是推动学校实习管理工作规范化，提高人才培养质量的

有效途径。
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实习管理岗位规范

1 范围

本文件规定了实习管理的任职条件、工作职责、工作内容、检查与考核评价的规范化要求。

本文件适用于广东新安职业技术学院实习管理工作。

2 规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

3 术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

3.1

实习管理

实习管理是指对实习活动进行有效组织和监督的一系列管理方法和流程。其目的是确保实习能够顺

利进行，实习学生能够获得相应经验和技能，并促进实习双方的互利共赢。

4 任职条件

4.1 政治品德

政治立场坚定，爱岗敬业，品行端正，身心健康，善于沟通，乐于奉献。

4.2 学历职称

具有全日制本科及以上学历。

4.3 工作经验

4.3.1 具有较强的工作责任心，了解教学工作的基本特点和规律。

4.3.2 熟悉教务管理的有关规定，具有一定的组织协调能力。

4.3.3 有教务管理相关工作经验者优先考虑。

4.3.4 熟练运用 Office 等日常办公软件，有高校教师资格证优先。

5 工作职责

5.1 负责建立健全学校实习管理相关规章制度建设。

5.2 负责组织制订实习大纲和实习计划并实施。

5.3 负责实习全过程的组织管理，包括学校实习方案的制订、组织协调各二级学院完成实习工作、做

好实习的过程管理、指导各学院实习动员、组织中期检查和巡视工作、做好实习工作总结等。
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5.4 负责学校各专业实习工作过程的指导，督促各专业按照各自的实习计划安排专业实习工作，并完

成对实习过程的检查抽查工作。

5.5 督促各二级学院做好各专业的实习管理档案管理工作。

5.6 负责实习指导教师实践教学课酬的审核工作。

5.7 负责学生岗位实习管理规范、学生岗位实习考核评价指南标准的实施、提供修订工作。

6 工作内容

6.1 根据教育部相关文件精神，结合学校实际，定期修订《广东新安职业技术学院实习管理办法》，

不断完善学校的实习管理制度体系。

6.2 在实习前，定期发布《关于做好学生岗位实习工作的通知》，通知中要明确实习各阶段的工作要

求，以保障各二级学院有序组织好学生岗位实习工作，从而规范学校的学生实习管理工作。

6.3 组织制订实习大纲和实习计划并实施。

6.4 组织实习计划执行情况的检查，协助做好实习学生的日常管理工作。

6.5 对学校二级学院所有实习指导教师的实践教学课酬进行审核。

6.6 熟悉本岗位标准的工作要求和工作程序。

7 检查与考核评价

7.1 接受教学科研部的工作检查、考核、评价。

7.2 接受学校的工作检查、考核、评价。

7.3 接受上级主管部门的工作检查、考核、评价。


