[bookmark: _Toc59538703]计算机与软件工程学院实习学生管理办法（2020年修订）
实习过程管理是企业实习的核心环节，对于保障企业实习质量具有重要作用。根据《安徽信息工程学院计算机与软件工程学院学生企业实习管理实施细则（2020年修订）》（院字〔2020〕2号）文件，为进一步规范我院企业实习学生管理，保证学生企业实习质量，特修订此办法。
[image: ]根据企业实习类型，具体划分为校招企业实习，自联企业实习和个性化培养三大类。其中，个性化培养分为考研和自主创业实习。考研进一步细化又分为励志计划内考研和励志计划外考研。具体见下图所示：
[bookmark: _GoBack]根据学生的实习地域、实习方式，企业实习管理一方面是通过“网络跟踪”，如实习管理系统（安小信APP）、班级QQ群、微信群等网络手段与学生进行实时沟通，另一方面通过分小组管理模式对实习学生进行管理。同时对于在学校周边实习且住在学校的学生，定期与学生进行面对面交流或进宿舍检查等方式沟通。最后，结合学院的实习走访，深入到实习单位与企业、学生进行深入交流。
[image: ]1.校招/自联企业实习学生管理
学生在实习期间，辅导员通过设立实习管理小组的方式进行细化管理。其中校招实习以实习企业为单位建立实习小组，自联实习根据实习所在地就近原则建立实习管理小组。建议10人左右为一组，设组长1人，对于实习人数较多的企业，可组建若干实习小组，并增设大组长1名。大组长为此实习单位的实习汇报人，汇报内容主要包括小组成员的实习进展、实习疑问的反馈及相关实习手续的协助办理等。各小组组长负责定期向大组长汇报小组成员情况及其他需要协调的事宜。
全体实习学生在实习期间的工作日（周一至周五）需要按时完成安小信APP打卡以及完成实习期内不少于12次的双周报填写任务。
辅导员需每天登陆安小信管理系统查看学生当天考勤结果，对于考勤异常的学生，辅导员要及时与学生及实习小组组长联系，跟进学生动态，了解未签到原因并督促学生按时考勤。同时辅导员需每周查看学生双周报完成情况，对于未按时填写的学生，及时督促学生完成双周报。
最后，辅导员每周导出学生在安小信APP上的考勤及双周报数据，年级汇总后提交实习周报。所有实习数据需及时存档，作为最终实习成绩的考核依据。
[image: ]校招实习和自联实习的小组管理模式见下图所示：
2.个性化培养学生管理
（1）考研类学生的管理
考研类的学生呈现出备考为主，实习为辅，并且多留在学校集中学习的特点。考研类学生具体又分为在校考研学生和离校考研学生，对于二者需分开管理。
在校考研学生一方面建立考研学生管理群、微信等方式沟通，同时也建立考研管理小组，由组长汇报小组内成员的日常考勤与其他特殊情况。另一方面结合今日校园APP“签到”，针对在不同区域考研复习的同学，分别在图书馆、东一考研自习室、宿舍选取学生二维码负责人，学生负责人将“自习签到”中所展示的“静态二维码”打印，分别贴在复习的三个区域，考研学生可进行二维码扫描签到。若连续出现考勤异常，辅导员需了解学生复习状态，关注学生的思想动态，同时连续考勤异常同学需向辅导员提交纸质说明。
对于不在校考研学生，辅导员需做好学生申请离校考研的相关手续办理。要求学生提交离校考研承诺书（附件14）以及家长知情同意书（附件15）并做好备份。同时辅导员要做到平均每周电话联系学生或学生家长1次，了解学生考研近况并鼓励学生积极备考。
[image: ]

（2）自主创业学生的管理
[image: ]自主创业实习的学生数量较少，但流动性较大，地点的不明确性较强。辅导员单独设立一个自主创业实习小组并担任组长，下设学生负责人担任副组长，副组长负责统计自主创业学生考勤情况（在校或不在校，不在校的具体去向），一周一汇报，特殊情况需当天汇报。
3.考勤异常处理办法
考勤内容主要包括：满勤、出差、请假、旷班四类。实习期间若无法正常到岗，学生需及时履行请假手续，对于未履行请假手续且无故旷勤的学生，按照每旷勤一天，按4学时计算。对旷勤的学生，辅导员应及时了解情况，并进行思想教育。旷勤达到一定时数者，根据《安徽信息工程学院学生违纪处理暂行规定》的有关条款处理。
在全程考勤情况下，对于累计旷勤达到10次以上且未履行请假手续的或安小信APP打卡超过10次未按时打卡且没有维护的，将考勤记录与学生实习考核结果挂钩。同时对于学生的实习双周报填写质量较差或填写次数不合格的，相应的实习考核成绩将受到一定影响。
学生无故旷勤累计超过整个实习期（6个月）总时长的三分之一时，除按规定给予纪律处分外，其实习考核成绩可考虑认定为不及格。
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