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陕西国防工业职业技术学院

顶岗实习工作手册
姓名              

班级              
学号              
顶岗实习单位              
校内指导教师              
企业指导教师              
二〇一四年十月
陕西国防工业职业技术学院学生顶岗实习申请表

分院名称                            
	姓名
	
	性别
	
	班级
	
	学号
	

	个人电话
	
	家庭电话
	
	E-mail
	

	家庭住址
	
	家长姓名
	

	实习单位名称
	

	实习单位地址
	

	实习单位联系人
	
	联系电话
	

	校内指导教师
基本情况
	姓名
	

	
	联系电话
	

	
	E-mail
	

	
	QQ号码
	

	顶岗实习岗位说明
	学生签名             

年      月     日

   

	实习单

位意见
	负责人签字：    

年    月    日

（单位盖章）
	家长

意见
	家长签字：    

年    月    日

	指导教

师意见
	指导教师签字：    

年    月    日
	分院

意见
	负责人签字：    

年    月    日

（分院盖章）


备注：1.此表由学生如实填写；2.学生联系方式如有更改要及时向指导教师联系。
陕西国防工业职业技术学院

学生顶岗实习管理办法
    顶岗实习是学生职业能力培养的关键环节，通过顶岗实习，学生能够尽快将所学专业知识、专业技能与生产实际相结合，实现在校学习期间与职业岗位的零距离接触，使学生树立职业理想，养成良好的职业道德，练就过硬的职业技能。为了提高顶岗实习教学效果，特制定此管理办法。
1)学生顶岗实习实行学院、分院两级管理。实践教学管理处负责全院顶岗实习的宏观管理，负责工学交替顶岗实习的审批。

2)教学分院设立顶岗实习管理组，由教学分院院长任组长，主管分院书记为副组长，辅导员（班主任）为成员，根据实习具体安排，吸收校内指导教师、企业兼职教师参加。

3)实习单位企业的兼职教师负责顶岗实习学生的日常考勤、业务指导和安全教育工作，并对学生实习做出鉴定；同时学校指派指导教师进行顶岗实习学生的日常管理，与学生和企业沟通，及时了解学生的学习和工作情况，协助企业开展学生管理，核定学生顶岗实习成绩。

4)校内指导教师应拟定《顶岗实习教学指导工作计划》，明确顶岗实习的教学目标和教学任务、报告要求；明确实习时间和实习地点、进度安排；确定学生分组。

5)集中顶岗实习中校内指导教师每天应对学生的实习情况进行现场巡查，进行与企业和学生的沟通，对学生进行必要的管理。教师对学生的个别辅导要采用书面方式记录，保留指导记录。

6)预就业顶岗实习执行企业管理为主、校内指导教师管理为辅的管理模式。校内指导教师通过当面辅导、E-Mail答疑、手机交流等方式，对每名学生每周个别辅导至少一次，了解学生的顶岗实习收获和体会，解决学生遇到的各种问题。教师对学生的个别辅导要采用书面方式予以记录，记载沟通方式、内容等，保留原始资料。

7)实习开始前，校内指导教师应向学生发放《顶岗实习考核表》，安排学生如实记载考勤。实习结束或更换实习单位（部门）时，学生应请企业兼职教师填写《顶岗实习考核表》中的“顶岗实习鉴定”内容，对实习学生做出书面鉴定，岗位所在部门盖章。实习结束或更换实习单位（部门）后，学生应向校内指导教师提交《顶岗实习考核表》。

8)实习学生应独立完成顶岗实习报告。顶岗实习期满一周后，学生将顶岗实习报告交校内指导教师，由校内指导教师根据学生考勤和平时表现、企业鉴定、实习报告，综合评定成绩，按顶岗实习周数核计学分。

9)实习结束后，校内指导教师应填写《顶岗实习教学指导工作总结》，整理学生顶岗实习资料（包括计划、指导记录、顶岗实习考核表、实习报告、总结等），完成资料归档。

10)学生在顶岗实习期间应认真做好顶岗实习现场工作和学习记录，熟记并理解操作规程，观察企业的劳动组织形式和责任分工，学习企业文化，为撰写实习报告积累资料。

11)学生在顶岗实习期间应主动与校内指导教师联系，定期汇报实习收获和遇到的问题，保持通讯畅通。学生应记载教师对自己个别辅导情况，填入《顶岗实习考核表》并签字。发生重大问题，学生要在第一时间向学校指导教师和企业指导教师报告。

12) 学生在顶岗实习期间如需变更实习岗位，须征得学校指导教师和原实习单位的同意。擅自离开实习岗位，造成不良影响者，实习成绩按不及格处理。

13) 学生在顶岗实习结束后一周内，应独立完成顶岗实习报告，并上缴学校指导教师。

14)顶岗实习成绩评定方法
  顶岗实习总成绩 = 学生考勤和平时表现（10%） + 企业鉴定（60%） + 实习报告（30%）。

15)顶岗实习成绩评价等级：优良、中、及格、不及格
16) 不按时提交顶岗实习报告者，实习成绩按每晚一天扣10分处理。有不可抗拒原因者除外。

17) 凡顶岗实习缺勤超过三分之一者，不参加顶岗实习成绩评定，其成绩记为不及格。

实习单位基本情况介绍
	单位名称
	

	单位地址
	省（自治区、市）     县（市）

	通信地址
	

	联系方式
	

	邮政编码
	
	单位性质
	

	单位概况
	

	备注
	


顶岗实习周志
	填表时间
	        年    月    日                    顶岗实习 第       周

	实习部门
	
	实习岗位
	

	工作情况和体会：

教师指导情况记录：

	实习情况
	□正常     □异常                     学生签名            


（该表每周填写一次，每次记录不应少于三百字，作为顶岗实习的考核依据）
顶岗实习考核表

	姓名             班级             学号           指导教师 

	顶岗实习单位名称（盖章）

                                               

	顶岗实习时间             年    月     日———       年    月    日

	顶刚实习岗位

岗位一                                   时间     月     日——    月    日

岗位二                                   时间     月     日——    月    日

岗位三                                   时间     月     日——    月    日

岗位四                                   时间     月     日——    月    日

	企业鉴定（60%）

职业素养    □优秀       □良好      □一般        □较差

工作态度    □优秀       □良好      □一般        □较差

专业技能    □优秀       □良好      □一般        □较差

协作能力    □优秀       □良好      □一般        □较差

创新意识    □优秀       □良好      □一般        □较差

心理素质    □优秀       □良好      □一般        □较差

总评        □优秀       □良好      □一般        □较差

企业指导教师签名                                                    

	学生考勤和平时表现（10%）

□优秀       □良好      □一般        □较差

校内指导教师签名           



	实习报告（30%）

□优秀       □良好      □一般        □较差

校内指导教师签名           



	指导教师评语

校内指导教师签名           



	总评

□优       □良      □中        □及格        □不及格

校内指导教师签名           

日期


（该表由企业指导教师和校内指导教师共同完成，作为顶岗实习的最终成绩评定）

      顶岗实习的收获和体会
