现代汽车学院
2019届毕业生顶岗实习工作安排
为加强2019届学生的顶岗实习管理，按照《日照职业技术学院学生实习管理规定》（日职院字〔2016〕121号）文件要求，结合学校实习信息化平台使用情况，确保顶岗实习工作取得良好效果，特制定本方案。
一、实习工作领导小组
组长：牟盛勇
副组长：刘祥泽、庄岩、李维营
成员：赵世云、郑善亮、丁晓丽、李永冰、彭志宏、贺庆、许崇霞、苏青、雷跃峰、徐艳、孙丽君、贾仟伟、孙雷、徐冰 、冯德军
职责：全面负责安排2019届毕业生顶岗实习工作
二、实习时间
各专业严格按照专业人才培养方案和教学计划执行，如有实习计划调整，需要到教务处办理计划调整手续并做好备案工作。
三、各部门及教师学生职责
1、教学科
联络人：彭志宏
（1）制定2019届毕业生顶岗实习工作安排；
（2）确定实习动员会召开时间及答辩时间； 
（3）组织各专业填报实习计划，分配实习指导教师、维护实习平台；
（4）召开实习培训会议，对各种管理角色及分工进行培训。
2、学工科
联络人：贺庆
（1）维护实训基地，上传校企合作协议书和企业考察报告；
（2）制定并印刷实习三方协议，学生实习安全告知书，组织各专业开展安全教育工作，确保学生实习安全。   
（3）做好学生顶岗实习突发事件应急预案，安排好学生责任保险投保和学生退住宿、学费等工作。
3、教研室
联络人：雷跃峰、徐艳、孙丽君、许崇霞（中德）、冯德军（中韩）
（1）制定2019届毕业生专业顶岗实习计划，实习方案，明确实习阶段性工作安排、实习目标、实习任务、考核标准和方式、指导教师联系方式，实习成果、实习报告要求及必要的实习准备工作。
（2）召集班主任、指导教师召开专业实习动员大会宣布实习纪律、实习安排，做好实习学生岗位培训，做好学生安全教育工作，使学生明确实习任务和要求，保管好动员会安排、宣讲内容、图片等资料。
（3）对专业实习形成性存档材料做出安排，组织班主任、指导教师做好毕业实习材料的打印，收缴工作；
（4）收集专业顶岗实习照片、过程图片、视频等资料，做好专业实习报道工作；
（5）从实习计划制定、动员会安全教育、岗位培训和实习岗位设置、维护实习任务、激活实习学生、分配指导教师、分配实训基地，对自主联系实习单位的学生审核、实习督查等方面维护好实习管理系统； 
（6）安排答辩考核事宜，分发、回收答辩材料；
（7）做好本专业学生顶岗实习备案填报，顶岗实习自查总结相关工作。
（8）做好本专业实习资料的归档和管理工作。
4、巡视及督导组
联络人：李永冰
（1）做好学生实习期间日常巡视和督导工作，制定巡视计划，做好巡视记录，并定期向实习分管领导报告实习情况。
（2）督导分组安排如下：
	组名
	联系领导
	督导、巡视人员
	巡视专业

	一组
	李维营
	徐艳、孙雷
	汽配

	二组
	庄岩
	苏青、孙丽君
	汽服

	三组
	刘祥泽
	许崇霞、雷跃峰、冯德军、贾仟伟、徐冰
	汽修 、中德、中韩


5、指导教师
指导教师是学生实习期间开展教学指导和承担学生安全教育职责的第一责任人。目前，我院2019届毕业生人数约为408人，指导教师数为37人，人均指导毕业生数约为10-12人。各教研室在分配人员时请依照以下表格。

	专业
	教师
	指导学生人数

	汽服（55人）
	苏青、孙丽君、张  爽、金  星、韩佩宏
	11名学生

	汽修（303人）
	雷跃峰、许崇霞、王沛禹、冯德军、张婕、李永冰、崔英玲、崔晓、申源源、王云强、刘京静、安佰英、彭志宏、刘成好、张东芹、郑红梅、王连强、夏鲁宁、贺庆、贾仟伟、赵世云、徐 冰、王娜娜、刘柏辰、高丽华、韩金源、郑善亮
	11-12名同学

	汽配（50）
	徐艳、孙雷、隋博、王进、丁晓丽、
	10名同学



（1）实习前指导教师提前联系学生和学生见面，统计学生联系方式，布置顶岗实习期间工作任务，确保2019年第二周动员会之前，分散实习学生手续齐全（三方协议、企业评估报告），指导教师完成网上审核。
（2）充分认识和掌握教研室主任发布的专业实习任务，针对不同的学生，通过与学生沟通、交流资料查阅等，掌握其实习单位和实习岗位特点，发布有针对性的岗位实习任务指导书。
（3）实习期间指导教师每周至少联系学生一次，明确学生去向、单位变动情况，对学生日志进行查看、评阅，指导学生日志字数不少于100字。
（4）实习期间指导教师查看学生考勤情况，指导教师作为学生请假的第一审核人，明确学生去向、单位变动情况,实时在系统中完成网上初审，并督促相关审批人完成后续审批。指导教师可对考勤误差下的考勤状态进行修正。
（5）指导教师依据学生日志完成情况、考勤情况、实习总结完成质量情况对学生实习进行评价。
（6）指导教师建立自己的实习指导过程记录，包括联系记录、事件记录、岗位指导记录等。（至少每个实习工作周1个记录）
（7）指导教师可实时查看实习学生信息，工作完成进程等，对其中发现的问题及时处理。
6、班主任
班主任可以查看学生实习信息，对发现问题和指导教师协同做好学生管理工作，协助教研室主任汇总学生实习登记表、收缴学生实习材料、录入成绩等工作。
7、学生
2018-2019-2学期第二周周二（2019年3月5日）下午，学生必须返校注册，参加专业毕业实习动员大会，与班主任、指导教师见面。按指导教师要求完成顶岗实习、答辩等各项任务，否则 ，该门课程将不计学分，视为顶岗实习成绩不合格。
四、毕业生动员大会安排
各教研室依据学院统一要求（见附下表）召开毕业生动员大会，确保毕业顶岗实习各个教学环节的顺利开展，明确顶岗实习的目标和任务，做好学生心理疏导、安全等各项工作。

	专业
	时间
	地点
	备注

	汽车检测与维修技术
	3月5日
（第二周周二）
14：00-16：00
	
山润楼219
备用教室213
	组织：教研室主任
参加人员：联系领导、督导、巡视人员、班主任、指导教师

	汽车技术服务与营销
	3月5日
（第二周周二）
14：00-16：00
	山润楼205
	

	汽车制造与装配技术、汽车整形技术
	3月5日（第二周周二）
14：00-16：00
	山润楼201
	



五、毕业生答辩安排
1、答辩时间（如有变动，另行通知）
一次答辩:2019年5月11日-12日（教学周历11周周六、周日）。
二次答辩:2019年5月18日-19日（教学周历12周周六、周日）。
各教研室在上述时间内完成毕业顶岗实习答辩工作，详细答辩安排由各教研室自定，各专业统计答辩使用场地数量，由教学科统一分配场地。
六、毕业生考核安排
1、考核依据
（1）学生在毕业顶岗实习过程中实习单位如有变动，需及时填报系统并通知指导教师，否则，成绩视为不合格。
（2）企业对学生评定由企业指导教师负责，填写顶岗实习企业考核鉴定表，加盖单位公章。
（3）校内指导教师评分由校内指导教师根据学生在实习过程中的整体表现、学生填写的顶岗实习日志与毕业设计（实习成果）进行评分。
（4）论文答辩得分依据答辩小组给出的成绩评定。
2、考核成绩的计算
本环节的考核分别由顶岗实习成绩和答辩成绩两部分组成，本环节的考核总分是100分，毕业顶岗实习成绩占总评成绩的70%，毕业设计（实习成果）答辩占总评成绩的30%，其他各项目评分如下：
	考 核 项 目
	分值比例

	毕业顶岗实习成绩
（满分100分，
占总评成绩70%）
	实习单位指导教师评分
	占顶岗实习成绩70%

	
	校内指导教师评分
	占顶岗实习成绩30%

	毕业设计（实习成果）答辩成绩（满分100分，占总评成绩30%）


3、实习成绩报送
指导教师给出所指导学生的最终成绩，按照优、良、及格、不及格四个等次报给班主任；班主任负责汇总班级的最终成绩，并负责将成绩录入系统。上报时间、方式另行通知。
六、实习材料收缴流程
毕业顶岗实习的学生需将实习材料交给校内指导教师，由校内指导教师批改后上交班主任，班主任负责将实习材料上交学院各专业教研室存档。
具体实习存档材料由各专业按照《日照职业技术学院学生实习管理规定》（日职院字〔2016〕121号）文件要求自行确定，一般应该有专业实习计划、方案、实习动员会过程材料、实习过程材料（教师指导记录、学生实习日志、巡视人员巡视记录、三方协议、企业评估报告、学生实习安全告知书、学生实习登记表、学生实习录像、照片等过程材料）、实习答辩、考核过程材料。





现代汽车学院
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附件1：

现代汽车学院顶岗实习自择单位学生
实习申请
我于   年  月  日与               公司签订顶岗实习协议。经家长同意，特向学院申请从    年   月   日至    年   月   日离校前往该公司顶岗实习。
我承诺我已熟知在顶岗实习期间的责任和义务，并保证做到以下几点：
1.实习期间必须按照要求完成实习任务，定期向校内指导教师、班主任汇报自己的情况；
2.保证不无故离开实习单位，如有特殊情况需请假或变更实习单位，严格按照相应程序办理手续；
3.保证顶岗实习期间遵纪守法、注意人身安全，如出现违规安全责任事故，由自己承担责任，接收单位负责人承担连带责任；
4.所留联系方式准确，如因联系方式有误致使学校有事不能与我及时联系而造成的不良后果和我个人方面的损失由本人承担。

申请学生（签字）：
监护人（签字）：
                         日期：

备注：提供实习接收单位营业执照复印件接收函及实习接收单位负责人员等材料。
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附件2
日照职业技术学院学生实习登记表
二级学院（章）             实习类型：                    年     月     日
	姓  名
	性别
	班级（全称）
	学生本人电话
	实习时间
（年月日—年月日）
	实习单位
（全称）
	实习单位
联系人及电话
	学校
指导教师及电话
	备注
（是否自择单位）

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：1、实习单位联系人为单位法人或单位人力资源部门负责人。
        2、实习类型：认知实习、跟岗实习、顶岗实习。


附件3
顶岗实习企业考核鉴定表
	时间
	   年      月      日 至        年       月      日 共计      天

	实习总结
（包括内容、任务完成情况、组织纪律、工作态度、实际技能的掌握及收获体会等）
	













	企业鉴定
（70分）
	考勤情况
	病假天数
	事假天数
	旷课天数
	出勤天数

	
	
	
	
	
	

	
	
	考勤成绩：

	
	实习情况
	考核项目
	得 分

	
	
	知识、技能情况
	

	
	
	职业素养（学习工作态度等）
	

	
	
	遵守纪律制度情况
	

	
	
	考核成绩
	

	
	综合评价
	□ 优秀    □ 良好      □ 及格    □ 不及格

	
	评语：


企业指导教师签字        （单位章）：
年    月    日

	指导教师
鉴定
（30分）
	考核项目
	标准分
	得 分

	
	学习日志
	10
	

	
	学习报告
	10
	

	
	学习表现
	10
	

	
	考核成绩
	

	
	综合评价
	□ 优秀    □ 良好   □ 及格    □ 不及格

	
	评语：

学校指导教师：
年    月    日

	实习
鉴定意见
		综合成绩
	






教研室主任
(专业负责人)：
年    月   日

	二级学院
审核意见
	

                                 负责人（签章、学院公章）：
                                               年    月   日


注：学生企业实习成绩按“优”、“良”、“及格”和“不及格”四级评定
