
文学院关于专业实习带队教师工作管理办法
为了加强对非师专业学生实习带队工作的责任性，规范专业实习带队教师的管理工作，提高学生专业实习的质量及就业率，根据学校对非师专业实习工作要求的相关文件，文学院对带队教师的工作和业绩考核制定了以下管理办法：
一、组织领导：
学院专门成立专业实习工作考核小组，对实习带队教师的工作予以考评。
组长：程民
副组长：王昌忠、刘世峰
组员：杜隽、潘国英、吴卫华、罗琴、高亚男
二、带队教师工作要求：
1.专业实习带队教师，原则上由班主任担任。
2.班主任在担任实习带队教师时，必须按实习要求完成各项带队教师的工作。如建立与班级实习同学的联系表、明确学生实习单位、掌握学生实习动态、督促学生完成实习规定的任务、实习巡视、负责学生所有实习材料的上交、完成实习成绩的评定和实习调查报告的成绩评定工作、实习生评优评奖、撰写实习小结等教务处要求的系列工作。在完成所有实习带队要求的工作后，视为完成带队工作。
3.实习巡视是检查学生实习质量的保障，也是带队教师掌握学生实习动态、了解学生实习与就业情况的机会。故要求每位实习带队教师每次带队至少出去巡视1次，走访2-3个实习点。实习巡视的带队教师的车旅费，学院根据学校教师差旅费报销的相关文件，予以报销。
4.专业实习因基本上在学生就业前，因此，专业实习也是抓学生就业的重要时机。带队教师（即班主任）在做好实习带队工作的同时，也要同时做好学生的就业工作。学院决定将学生就业工作与专业实习带队工作挂钩，作为整个实习带队工作的一部分。
二、实习带队工作考核：
1.专业实习带队教师的工作量，以学校专业实习工作量计算办法为准。
2.整个专业实习带队工作分为两个部分考核：一是实习带队，二是就业指导。工作量的计算和兑现时间也分二个阶段进行：能顺利完成实习带队全部工作的，给予实习带队工作量的三分之一；就业工作结束后，班主任（带队教师）所带班级学生就业率高于省平均水平的，给予剩余的实习工作量，如就业率达不到省平均水平，则将相应扣除工作量（详见学院就业工作奖励办法）。
3.对专业实习带队工作认真负责，并有成效的带队教师，将通过评做评奖的方式，上报学校，予以奖励。
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