[bookmark: _GoBack]关于做好2016级学生顶岗实习工作的通知
各二级学院：
根据教育部等五部门关于印发《职业学校学生实习管理规定》的通知（教职成[2016]3号）以及学校《顶岗实习管理实施细则》（徐工职院发[2015]65号）等文件精神，结合学校教学计划总体安排，2016级学生顶岗实习环节安排在2018-2019学年第二学期进行，凡我校在籍学生均需参加顶岗实习并取得相应成绩方可毕业。顶岗实习教学环节由学校顶岗实习领导小组统一领导和调控，在相关职能部门共同配合下，由各二级学院具体组织实施，现将顶岗实习环节相关工作要求通知如下：
1.学生顶岗实习按照实习+就业的形式，按照专业相关、相近或基本对口的原则，在学校和各二级学院组织学生参加各类招聘会的基础上，采取由学生与企业双向选择、学生个人自主联系实习就业单位及二级学院集中安排相结合的方式开展。
2.实习单位应当选择合法经营、管理规范、实习设备完备、符合安全生产法律法规要求的实习单位安排学生实习。在确定实习单位前，应进行实地考察，考察内容应包括：单位资质、诚信状况、管理水平、实习岗位性质和内容、工作时间、工作环境、生活住宿环境以及健康保障、安全防护等方面。
3.严格执行教育部有关高危岗位，黄、赌、毒和其它不适宜实习的岗位禁入规定。不得安排学生从事高空、井下、放射性、有毒、易燃易爆，以及其他具有较高安全风险的实习；不得安排学生进入营业性娱乐场所实习。
4.将实习安排纳入人才培养方案和教学计划。实习开始前，应当根据专业人才培养方案，与实习单位共同制订实习计划，明确实习目标、实习任务、必要的实习准备、考核标准等，并开展培训，使学生了解各实习阶段的学习目标、任务和考核标准。
5.顶岗实习前各学院需成立“顶岗实习工作小组”，全面负责本院学生顶岗实习的组织与管理，顶岗实习管理队伍原则上由学院专业指导教师、管理教师和企业指导教师组成,负责学生实习期间的管理和监控，具体职责按《顶岗实习管理实施细则》有关要求执行。
6.学生离校前，各学院需指导学生正确使用顶岗实习管理系统，帮助学生明确实习目的、任务、要求和考核办法；做好顶岗实习前的教育活动,进行职业道德、法纪、安全知识等系列宣传教育活动，宣布实习任务、实习纪律和实习安排。
7.学生实习前须填写实习申请备案表（承诺书），并与实习单位签订三方实习协议，并办理保险；自主联系实习单位的学生还须填写自主联系实习单位申请表，由家长签字确认，报经所在学院审核通过后方可实习；实习期间更换单位的，亦需提供以上实习材料并重新签订实习协议。
8.二级学院需于元月15日前落实好所有顶岗实习学生岗位及指导、管理人员的安排工作，并使用顶岗实习管理系统下达实习任务书、导入实习单位、分配实习指导教师，并组织相关实习指导教师和管理老师学习相关管理细则和教学要求，切实解决学生实习期间遇到的系列问题，保障顶岗实习工作有序开展。
9.顶岗实习指导教师原则上由专业老师担任，顶岗实习管理教师一般由顶岗实习原班主任担任，实习指导教师要按要求对实习学生周记进行批阅、定期联系指导，实习指导教师的其它职责和考核办法以及实习管理教师的职责和考核办法按教务处和学工处有关文件规定执行。
10.二级学院在学生相对集中的实习单位，应聘请实习单位的专业技术人员、管理人员担任企业指导教师，配合学院实习指导教师做实习鉴定。
11.按照教学计划的要求，学生实习期间须完成15周的周记。周记完成后，提交实习总结。学生须按时写作周记，指导教师须对学生周记及时进行批阅和指导并按要求适时反馈，学生周记的写作与指导教师的批阅均须在顶岗位实习管理系统内完成，实习结束或返校时，需将打印的纸质实习总结和单位实习鉴定表一起呈报各二级学院，以便评定实习成绩，同时各二级学院将以上材料归入教学档案。
12.二级学院须加强顶岗位实习全过程的管理和监控，做好实习环节教学资料的收集归档工作，同时，明确各方权利和义务，做好定期跟踪检查与指导服务以及实习期间的动态统计和反馈工作。
13.教务处协同学工处和高等职业教育研究与质量评估办公室加强对顶岗实习的检查和走访工作，及时掌握顶岗实习教学环节存在的问题，撰写质量分析报告，反馈学校顶岗实习领导小组，为改进和提高顶岗实习教学环节质量提供参考；同时检查结果也将作为各二级学院评先创优的重要依据。
14.顶岗实习工作须严格按照学校《顶岗实习管理实施细则》徐工职院发[2015]65号文件执行，如有未尽事宜，另行通知。
15.本通知的相关条款内容由教务处负责解释。

徐州工业职业技术学院
2018-11-28
























附件

徐州工业职业技术学院顶岗实习工作流程

	时 间
	工作任务及要求 
		完成部门
	




	
	1. 组织各学院参与实习工作管理流程培训
2. 完成基础数据的统计工作，和工学云工作人员对接基础数据
	教务处

	2018年11月30日
		1. 各学院成立学院实习教学管理工作领导小组
2. 制定学院顶岗实习计划（方案）
3. 联系工学云工作人员分配管理权限



	各学院

	2018年12月5日
		1. 注册绑定蘑菇丁APP         
2. 查看自己的实习分配情况，如有错误，反馈给专业负责人进行调整
	3. 展开实习动员大会，对学生进行岗前培训（蘑菇丁），通知学生下载蘑菇丁APP并注册绑定身份
4. 下达实习要求






		各学院




	2018年12月10日
		1. 在工学云实习管理系统中完善各项基础信息，标注不参与实习的学生的实习状态
2. 在工学云实习管理系统中建立实习方案
3. 在工学云实习管理系统中建立实习分配



		各学院




	实习离校前
		1.  办理意外伤害险（提供复印件或保单号）
2. 填写实习申请备案表（承诺书）3. 与学校签订实习协议或实习安全协议
4. 提供实习单位的实习接收证明
5. 自主联系顶岗实习单位的学生需填写自主联系实习单位申请表，并在两周内提供实习实习协议书或实习接收证明。



	各学院

	实习期间
		1. 学生需在蘑菇丁上填写岗位信息，如有转岗，则需填写转岗申请（蘑菇丁APP填写）
2. 学生需每日在蘑菇丁上签到
3. 学生需每周在蘑菇丁上撰写实习周记



	学生

	
		1. 指导教师需对学生填报的岗位信息或转岗申请进行审批
2. 指导教师需每日查看学生的签到情况，并督促学生签到
3. 指导教师需每周批阅学生的实习周记
4. 定期在蘑菇丁上撰写工作汇报



	指导教师

	
		1. 定期在工学云上查看本二级学院实习情况，并进行督促
	2. 组织教师定期巡查，并在蘑菇丁上撰写巡防记录






	各学院

	
		定期在工学云上查看全校实习情况，并进行督促



	教务处

	实习结束后
		1. 在蘑菇丁上撰写实习总结
2. 学生邀请企业指导教师通过扫描蘑菇丁上的二维码对学生的实习情况进行评分



	学生

	
		1. 批阅学生的实习总结
2. 督促学生邀请企业指导教师进行评分
3. 在蘑菇丁上对学生的实习情况进行评分



		各学院




	
		1. 查看学生的实习评分情况
2. 整理学生实习的各项材料，进行归档
3. 在工学云实习管理系统中结束实习方案



	各学院










