附件二

江西外语外贸职业学院

毕业实习指导教师岗位职责

一、根据学期毕业实习教学工作计划，做好毕业实习各项准备工作；
二、负责本系学生毕业实习前教育，熟悉学生，了解学生毕业实习意向；

三、组织学生进行面试，指导学生求职技巧，保证所辖学生的到岗率≥100%；
四、了解学生、关心学生、帮助学生，严格要求学生，保持与学生、以及实习单位的指导老师（师傅）的联络沟通，全面掌握学生在毕业实习过程的状况，解决学生在毕业过程的专业等问题，妥善处理突发事件； 
五、指导老师要要求学生在实习期间撰写实习日记（周记）；

六、指导教师针对每位学生的业务指导（实习或论文）次数不少于一次，登录《江西外语外贸职业学院学生顶岗实习管理平台》 回复学生的问题；

七、以身作则，言传身教，态度和蔼。学生出现误操作或质量问题时，应耐心启发和帮助学生总结经验教训，鼓励学生建立信心，做好后续工作；

八、负责对学生进行职业道德、文明生产和安全生产的教育工作；
九、学生参加毕业实习结束后，及时收取学生的毕业实习总结表，并对学生在毕业实习期间的表现和成绩进行评定；

十、毕业实习指导结束后，必须撰写一份毕业实习指导总结，并与《学生实习总结表》、《毕业生毕业实习跟踪表》以及毕业实习成绩一并交到实训中心。
十一、负责本系每年度毕业实习、毕业生跟踪调查的资料收集、汇总；
十二、按教务处、实训中心、学生处的工作安排，及时通知学生与学校之间的相关事宜等；
十三、完成领导交给的其他工作任务。
实训中心
二0一五年十月十五日

