管理学院教务室实习工作流程
	学院教务室统筹安排专业实习工作



	学院教务室负责制定实习规则、实习工作流程及设计实习系列表格



	学院教务室负责建设、维护及管理专业实习管理系统



	督促实习基地联络人完成专业实习系统的实习信息录入


	学院教务室汇总审核《专业实习安排表》，并上报学校教务部


	组织并指导学生登陆专业实习系统，完成专业实习信息填报



	跟踪专业实习工作进展情况，解决突发问题



	实习结束后，跟踪专业实习系统中各项材料提交情况；以班为单位收集《实习情况登记表》


	与实习基地联络人沟通，了解实习工作开展情况，听取改进意见


	协助学院教学指导会评选优秀实习指导教师



	学院教务室负责审核、整理实习工作相关材料以备期中教学检查


