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实习班辅导员工作职责

1．根据国家教育方针，遵循学生身心发展规律，加强学生的思想品德修养教育，指导学生确立职业发展目标，重视学生职业素质的培养，指导学生规划职业生涯。

2．做好学期实习学生的回校报到注册工作。
3．熟悉本班学生所在的实习单位，每月回访一次，了解学生思想、工作、生活情况，加强对学生的思想教育和实习工作的管理。
4．加强对租房住宿实习生的教育和管理，不定期不定时地检查，并与学生家长取得联系，共同对学生进行教育管理。
5．对实习期间学生要求变动单位的，要及时与学院联系，协商解决，并报学工处备案。发现实习生在实习期间出现各类违纪事件，应及时向学院书记汇报，及时妥善解决。
6．学生实习期满，组织学生写好实习总结报告，做好学生的实习鉴定工作和就业材料的发放工作。
7．认真组织学生参加实习就业应聘工作，做好实习就业的跟踪工作。
学生实习要求
1．学生参加顶岗实习期间必须遵守国家的法律、法规以及用人单位、学校的规章制度，履行顶岗实习期间有关协议的各项任务。学校对违纪者，给予批评教育，直至给予纪律处分。
2．学生必须服从学校对其顶岗实习的安排，顶岗实习期未满，不得擅离或调换工作单位。个别学生确因特殊情况，中途调换工作单位的，须本人提出书面申请，报学校批准，并办理相关手续。学生未经批准擅离、调换顶岗实习单位的，顶岗实习成绩以零分计，期间发生的一切问题由学生本人负责，并取消该生的一切评优资格。
3．学生要尊重和服从实习单位的领导和员工，讲究文明礼貌，要虚心求教、钻研业务、踏实工作、学有所获，自觉维护顶岗实习单位。
4．学生在顶岗实习期间必须严格遵守安全操作规定，谨防和杜绝各类事故的发生。如因学生自己违反操作规程或操作不慎、行为不检点等原因所造成的一切后果由学生本人自行承担。
5．学生实习期间凡自身出现问题被实习单位解除实习的，经学院查实情况后学校将对学生进行纪律处分，不再安排实习单位，顶岗实习成绩以零分计。
6．顶岗实习的学生必须主动与学校保持联系，定期汇报思想、工作和生活情况，且应注意同学间的联系和交流，避免出现学校有事无法与学生本人取得联系的情况。
7．顶岗实习期间严重违反顶岗实习协议、不遵守保密制度，故意遗失和损坏保密文档，酗酒闹事、打架斗殴以及其他不文明行为者，学校视情节给予相应纪律处分。
8．毕业实习结束时，认真写好毕业实习总结报告，填写毕业实习鉴定表，若与毕业实习单位落实就业岗位签订劳动合同须将相关信息及时反馈辅导员。
实习班学生情况一览表
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班级工作计划


学生回校记录（一）
	回校时间
	
	集中地点
	

	实习日志（小结）检查情况
	

	学生出勤情况
	

	内容
	

	备注
	


学生回校记录（二）

	回校时间
	
	集中地点
	

	实习日志（小结）检查情况
	

	学生出勤情况
	

	内容
	

	备注
	


学生回校记录（三）

	回校时间
	
	集中地点
	

	实习日志（小结）检查情况
	

	学生出勤情况
	

	内容
	

	备注
	


学生回校记录（四）

	回校时间
	
	集中地点
	

	实习日志（小结）检查情况
	

	学生出勤情况
	

	内容
	

	备注
	


学生回校记录（五）

	回校时间
	
	集中地点
	

	实习日志（小结）检查情况
	

	学生出勤情况
	

	内容
	

	备注
	


学生回校记录（六）

	回校时间
	
	集中地点
	

	实习日志（小结）检查情况
	

	学生出勤情况
	

	内容
	

	备注
	


辅导员下企业记录（一）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


辅导员下企业记录（二）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


辅导员下企业记录（三）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


辅导员下企业记录（四）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


辅导员下企业记录（五）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


辅导员下企业记录（六）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


辅导员下企业记录（七）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


辅导员下企业记录（八）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


辅导员下企业记录（九）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


辅导员下企业记录（十）
	下企业时间
	

	单位名称
	

	学生姓名
	

	实    习    情    况
	

	对存在问题的处理意见
	


在外住宿学生检查情况记录（一）

	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：



	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：



	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：




在外住宿学生检查情况记录（二）

	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：



	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：



	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：




在外住宿学生检查情况记录（三）

	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：



	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：



	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：




在外住宿学生检查情况记录（四）

	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：



	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：



	检查时间：
	住宿地点：

	检查情况：




辅导员会议记录（一）

	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：



	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：



	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：




辅导员会议记录（二）

	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：



	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：



	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：




辅导员会议记录（三）

	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：



	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：



	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：




辅导员会议记录（四）

	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：



	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：



	时间：
	地点：
	主讲人：

	内容要点：




学生实习单位变动情况汇总
	姓名
	原实习单位
	实习起止时间
	调整原因
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学生奖惩情况汇总
	姓名
	实习单位
	奖惩情况
	时间

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


辅导员工作总结
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