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学生处双重实习管理模式 

 

指导思想： 

学生实习是中职学校教育教学管理过程中不可缺少的重要组成部分。它是课堂教学的延

伸，是对教育教学效果的有效检验和考核，为学校调整和改进专业课程设置提供最有力的依

据，也是展示学校品牌质量的重要窗口；它更是学生离开课堂，走出校门，通向社会的第一

步，是学生综合素质的展现过程，培养学生实践能力，锻炼学生意志，帮助学习认识和了解

社会，对于做好就业准备等方面都有特别重要的意义。 

学生与企业、学校与企业、学校与家长的有效沟通与衔接离不开系统化、规范化、科学

化的实习管理制度的保证。面临中职学校生源质量的逐年下降，实习管理模式的探索更应该

充分体现应用性、及时性和实效性。经过原商职、旅职两校多年的实践，结合实习管理模式

的各自优点，特提出上海市商贸旅游学校实习管理模式——双重管理模式，以加大校外实习

教学管理的力度，确保学生实习工作的顺利进行。 

 

双重实习管理模式的构架： 

    班主任接受年级组长管理，学生接受班主任和实习指导教师的双重管理。 

 

双重实习管理模式分级管理的组织机构及各自工作职责： 

一、分管校长： 

负责学生处各项工作的领导、指导、协调和监督。 

二、学生处正副主任： 

主持、管理处室的全面工作：包括处室日常事务、招生、推荐、市场信息反馈及实习管

理工作（根据教学计划制定实习计划、实习动员、职业指导、安全教育、召开实习学生家长

会、组织推荐面试、全面监控实习管理全过程，以及对班主任、年级组长、处室职员的工作

绩效进行考核，不断完善实习管理规章制度）。 

三、实习年级组长： 

1、主要负责与用人企业的联络和沟通，起好校企的桥梁和纽带作用，将市场用人信息及时

反馈回校； 

2、不断开拓实习基地，提升学生就业质量，提高学校知名度； 
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3、结合学生处主任的实习就业动员，对学生进行岗前培训； 

4、组织、落实推荐面试工作； 

5、指导 3~4 个实习班级班主任并协助管理；对班主任巡视记录进行定量分析； 

6、业务带教年轻或初次实习带班的班主任，顺利开展实习管理工作； 

7、为保障学生合法权益，与用人企业及时签订实习协议； 

8、每月月初组成检查团，对各班主任负责企业进行随机对口检查，（了解学生实习情况及企

业需求，结合巡视记录，考察、核实班主任巡访率及工作实效，撰写检查报告），为班

主任考核提供有力依据； 

9、中途教学实习，与班主任、企业有关领导或业务骨干共同对学生进行现职现岗位考核； 

10、招生宣传与录取工作； 

11、承担部分教学任务； 

12、完成学校交予的其他工作。 

五、实习带班班主任： 

1、 主要负责学生思想教育工作，走访用人企业，及时掌握学生思想动态、行为规范、劳动

态度、出勤考核等各种信息的一手资料，做好引导教育工作，确保巡访率，全程跟踪、

监控、管理学生实习； 

2、 处理班级事务及实习内容、实习时间以外的相关事宜，及时与学生和家长保持沟通，起

好家校联络作用，（具体职责同在校班主任）； 

3、配合企业，处理学生在实习劳动中发生的相关事务，帮助学生顺利完成实习任务； 

4、中途教学实习，与实习指导教师、企业有关领导或业务骨干共同对学生进行现职现岗位

考核； 

5、实习结束前，联系企业对学生作好实习鉴定；根据学生综合实习表现，申报实习劳动评

奖名单及突出事迹，以资鼓励； 

6、完成学校交予的其他工作。 

六、学生处职员： 

1、 配合主任做好实习学生、企业及处室相关工作的信息化管理工作，及时采集信息，定期

梳理、归类并存档； 

2、 辅助落实推荐面试工作； 

3、 处理处室日常事务； 

4、协助招生宣传与录取工作，热情做好电话接听及家长接待工作，力求零投诉率； 

5、完成学校交予的其他工作。 

 

双重实习管理模式的制度保证： 

1、每周定期召开实习带班班主任工作例会，及时捕捉信息，加强指导，相互学习、交流，

举一反三； 

2、定期组织年级组长进行对口检查，有效保证实习管理质量，严肃考核过程； 

3、 班主任每天记好巡视记录，并每月对其进行定量分析，及时掌握班主任巡访率； 

4、 班主任每月定期撰写实习管理心得或市场信息反馈小结或接触的难忘案例，学生实习结

束前，班主任还需撰写市场调研报告，为学校教育教学的不断发展、专业设置和课程改

革提供借鉴，也为了学校校本案例教材的编写打下基础。 
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