
滁州职业技术学院学生顶岗实习管理办法
职教发[2013]27号文印发

（滁州职业技术学院  2013年12月5日）
为切实通过顶岗实习培养学生专业技能和适应生产、管理、服务需要培养人才，规范学生顶岗实习管理，提高顶岗实习工作的有效性，特制定本办法。
第一章  总  则
第一条  顶岗实习是高职院校人才培养工作的重要环节之一，各专业均需安排学生顶岗实习。
第二条  本办法所称顶岗实习，是指专业人才培养方案中已经安排的顶岗实习，且作为必修课程列入学生学业考核。

第三条  联系落实学生顶岗实习单位，采用以系部统一安排与学生自行联系结合的办法进行，学生自行联系、落实实习单位的，须学生本人提出书面申请，家长签字，经系部同意并办理相关手续后方可离校参加顶岗实习。
第四条  实习单位应严格遵守国家有关法律法规，为学生提供必要的实习条件和安全健康的实习环境。
第五条  本办法适用于学生在实习单位进行顶岗期间的管理。
第二章  组织领导
第六条  顶岗实习日常管理工作由系部和企业共同负责，教务处、实训中心、学生处、招生就业处等部门各负其责。
第七条  系部主任和书记为顶岗实习工作的第一责任人，系部其他人员应充分参与顶岗实习管理工作。
第三章  顶岗实习安排

第八条  顶岗实习安排根据专业人才培养方案规定的学期和课时进行。
第九条  顶岗实习开始前，须在系部统一组织下，分专业下达《顶岗实习任务书》，并向每位学生印发《滁州职业技术学院学生顶岗实习考核手册》（下称《考核手册》，参考样本另附）。根据专业特点和实际需要，《考核手册》由系部组织印制，其内容包括封面、说明、周志（或日志）、顶岗实习基本情况、顶岗实习单位指导教师信息、总结及成绩考核表等，明确考核内容和考核方式。学生依据说明按要求及时完成《考核手册》中规定内容的填写或联系实习单位相关人员填写。
第十条  顶岗实习开始前，系部应集中或分专业组织动员会，向全体学生强调顶岗实习的重要性、纪律和安全、成绩评定办法，公布实习指导教师，同时要求学生与指导教师和辅导员保持密切联系、落实单位后及时向系部提供顶岗实习详细信息，为学院顶岗实习动态管理提供保障。

第四章  顶岗实习学生管理

第十一条  在学生实习期间，系部和实习单位要保持沟通和配合，维护学生的合法权益，确保学生在实习期间的人身安全和身心健康。建立系部、实习单位和家长经常性的学生实习信息通报制度。
第十二条  依据本办法，结合学生顶岗实习的具体情况，系部应建立更为具体的学生顶岗实习管理制度。系部要明确专人负责实习工作，加强学生管理，建立学生实习管理档案，定期巡回检查实习情况，加强实习指导，处理实习中出现的有关问题。
第五章  顶岗实习成绩评定
第十三条  评价原则。学生在顶岗实习期间接受学校和企业的双重指导，校企双方共同对学生顶岗实习过程进行控制和评价。
第十四条  成绩评定：
1．《考核手册》是学生顶岗实习成绩评定的依据，应认真、完整地填写，并记录顶岗实习过程的真实情况。其中的《顶岗实习周志》（或《顶岗实习日志》）由学生在实习期间按周（或按日）填写，《顶岗实习总结》由学生于顶岗实习结束时填写，《顶岗实习成绩考核表》由学生本人和实习单位填写，手册中其他表格由学生请实习单位相关人员填写。
2．依据《考核手册》中三个部分内容评定成绩。一是平时表现成绩，依据是学生记录的顶岗实习周志（或日志），二是顶岗实习总结成绩，依据是学生撰写的总结，三是实习单位评定成绩，依据是实习单位的打分。三部分成绩分别占总成绩的30%、10%和60%。
3．实习单位对学生的考核
学生顶岗实习原则上应在同一个单位完成，特殊情况下也可在不同单位进行。先后在多个单位实习的，由最后一家实习单位对学生顶岗实习表现情况进行考核并评定成绩。
4．指导教师综合评定成绩
依据平时表现、总结和实习单位评定三个方面，指导教师对学生顶岗实习情况进行综合考核并在《考核手册》的《顶岗实习成绩考核表》的最后按百分制记录总成绩。
5．顶岗实习学生须在实习结束后一周内将《考核手册》交回指导教师，在系部组织下由指导教师于5日内集中进行成绩评定后，上传成绩。顶岗实习成绩须填入记分册作为原始凭据存档。
第六章  顶岗实习信息管理

第十五条  顶岗实习期间，学生须按《考核手册》中的要求，填写好《顶岗实习基本情况表》和《顶岗实习单位指导教师信息表》，且信息须填写完整，确无内容可填的，相应栏目中应填写“无”。
第十六条 顶岗实习结束后，系部须组织人员将顶岗实习信息进行汇总，并用于分析、改进工作和填报有关表格。

第七章  附  则

第十七条  评定成绩后的《考核手册》由系部根据有关规定自行保管。
第十八条  本办法由教务处负责解释，自印发之日起施行。

