
湖北中医药高等专科学校学生实习管理工作流程
　学校实习教学管理工作在主管校长领导下，教务处具体负责，各处室、系部共同配合完成，实行学校与系部二级分工负责的工作机制。
	事项
	职  责
	完成部门

	实习教学组织工作
	1、组织实习前的动员和教学培训；
	系部负责、教务处统筹

	
	2、负责本系实习学生实习计划的分排和落实；
	

	
	3、负责安排送点教师；
	

	
	4、督促学生离校前必须与学校签订实习管理协议书；
	

	
	5、负责安排专人担任实习指导教师，加强对实习学生在学习、生活上的指导和管理；
	

	实习单位的确定
	采取集中与分散相结合的模式，统一审核、安排
	教务处负责、系部协助

	实习教学过程管理
	专人负责实习学生管理

1、督促辅导员加强与本班学生（含自主联系）的联系沟通。每月沟通联系不少于两次，填写实习情况记录并填报班级月报表；
2、定期与与相关部门了解实习情况，保持联系渠道的畅通，填写情况反馈记录；
3、系部负责对辅导员进行考核。
	系部负责

	
	定期安排赴实习单位巡查的计划，检查实习计划和实习大纲的执行情况。
1、市内实习基地要求每月组织1次实习教学检查，检查实习计划完成情况、协同医院组织学生临床实践考核或出科考核、召开带教老师座谈会和实习生座谈会等，同时协助实习单位处理实习生相关问题。
2、市外实习单位组织1～2次教学巡查和反馈或会同单位组织学生临床实践考核。
	系部为主、教务处统筹

	
	
	

	
	
	

	实习安全管理
	按学校《实习管理规定》及相关规定办理
	系部审核、教务处批准

	实习经费管理
	实习费、住宿费标准确定、收缴、支付
	教务处负责

	实习成绩认定
	按学校《实习管理规定》办理
	教务处负责


