
资源工程系2011届毕业生顶岗实习工作方案
为了切实做好2011届学生顶岗实习工作，根据人才培养方案的总体安排与学院《关于2011届毕业生顶岗实习（毕业实习、生产实习）安排意见》、《湖南理工职业技术学院顶岗实习管理办法》的要求与规定，经本系研究，特制定2011级学生顶岗实习方案。

一、各专业实习时间安排
	学期
	实习班级
	人数
	起止时间
	实习单位

	2010——2011

整学年
	机电1081
	41
	2010.8.1——2011.5.8
	学院联系

或学生自主联系

	
	机电1082
	39
	
	

	
	机械1081
	51
	
	

	
	机械1082
	48
	
	

	
	采矿1081
	52
	
	

	
	地测1081
	36
	
	

	
	合计
	267
	以上班级均为2+1人才培养模式

	2010——2011

学年第二学期
	模具1081
	47
	2011.3.1——6.30
	学院联系

或学生自主联系

	
	模具1082
	56
	
	

	
	数控1081
	54
	
	

	
	数控1082
	57
	
	

	
	矿机1081
	61
	
	

	
	合计
	329
	
	


二、实习工作进程安排
	工作
过程
	主要工作内容
	完成
时间
	责任人

	文件
资料
准备
	1.编写顶岗实习指导书、制定顶岗实习课程标准，并上传校园网；

2.《实习协议书》、《学生顶岗介绍信》、《告实习学生家长书》、《顶岗实习动态管理表》、信封；
4.组织学生签订《实习协议书》、填写信封
5.邮寄《告实习学生家长书》
	6.27
6.21
6.25
	周迎春、何瑛、张访问、文金龙、杨益梅
教学干事
班级辅导员

	实习
动员
	1.向学生提供顶岗实习指导书（电子档）
2.进行实习动员会：实习准备、实习安排、实习要求、注意事项
3.指导老师与学生会后交流
	6.28—7.2

	陈雄辉、张访问
指导老师

	实习
指导与管理
	1.跟踪学生实习情况，实时登记《顶岗实习动态管理表》，每月末提交动态管理表
2.分专业分班级汇总动态表，建立动态管理档案；准备向上级汇报顶岗实习数据
3.指导老师做好指导记录，每周至少有1次指导
4. 实习中期调研与检查1次
5. 分专业召开实习座谈会
	实习期内
返校后三周内
	指导老师

实验干事
指导老师

系检查组

教研室主任、专业负责人

	实习
鉴定与总结
	向指导老师提交齐全的实习资料：

（1）《实习鉴定表》、《实习单位回执》、《校外指导教师基本信息表》；

（2）实习周志、月小结、实习报告。
	离开实习单位前
返校后一周 内
	实习学生


	成绩考核
	1.实习成绩评定、实习资料归档；
2.推荐优秀实习生；
	返校后三周 内
	指导老师



三、分工与要求
（一）教研室主任、专业负责人

教研室主任、专业负责人是专业顶岗实习工作的主要组织者和管理者，主要负责以下工作：
1、组织专业教学团队及时编写《顶岗实习指导书》，制定《顶岗实习课程标准》，并上传校园网。
《顶岗实习指导书》应包括以下内容：
（1）实习性质
（2）实习目的
（3）实习内容
（4）实习方式及安排
（5）实习要求
（6）实习成果
（7）实习评价及考核
2、组织召开实习动员会

（1）实习的主要内容、基本方式、日程安排和具体要求
（2）实习的具体方案、成绩评定以及实习需要填写的表格
（3）指导学生端正实习态度、强调职业素养与职业能力的培养及实习安全。
3、组织教学团队进行现场指导与实习检查，同时开展专业调研
（1）与企业沟通，了解学生实习情况，指导学生实习
（3）进一步考查合作单位，积极宣传我院，洽谈校企合作、工学结合事宜
（4）跟踪调查实习生，了解他们的表现，征求他们对学校教育教学的意见和建议
（5）调查用人单位近两年对高职毕业生的数量和质量的需求，调查用人单位对人才素质的要求。

４、主持召开专业实习座谈会。
（二）教学干事

    教学干事主要负责：

1、分别打印596份《告实习学生家长书》、《实习协议书》、《学生顶岗实习介绍信》，要求先填好时间、盖好系公章。打印200份《顶岗实习动态管理表》并分发到教研室。
2、采购596个信封；
3、将盖章后的《告实习学生家长书》、《实习协议书》、《学生顶岗实习介绍信》，连同信封分发给班级辅导员。
（三）班级辅导员

    班级辅导员参与实习指导与管理，主要负责实习生的思政工作和心理辅导。

1、组织学生填写信封、签订《实习协议书》；
2、向管辖班级的学生分发《学生顶岗实习介绍信》，并提醒学生保管好；
3、邮寄《告实习学生家长书》（也可由学生自带回家）；
4、与实习学生及学生家长保持联系，掌握学生工作、学习与思想动态，做好学生心理辅导；
5、通知学生参加职业资格证认证、英语等级证的报考与考试；
6、按时参加实习动员会与专业实习座谈会。

（四）指导老师

指导老师是学生顶岗实习的直接指导者与管理者。负责学生在实习期间的学习、工作、心理、思想等方面的指导与管理。应承担以下职责：
1、与学生一起确定联系方式，确保师生沟通渠道畅通；
2、全面跟踪学生实习情况，每月末填制一份《顶岗实习动态管理表》；及时向系领导、教研室主任、专业负责人反映异常情况；
3、重视实习安全教育，适时提醒学生注意人身安全、工作安全、财产安全；
4、重视实习生养成良好的职业习惯，提醒学生在工作中注意遵守职业道德、职业规范与企业的规章制度，增强工作责任感与事业心；
５、解答学院的相关规定，审批学生更换实习单位申请；

６、指导学生做好实习记录与撰写实习报告，督促学生按时提交实习资料；指导学生收集整理典型工作案例、增加教学资源；
７、对分散的学生，每周与学生和企业各联系一次，掌握学生在企业实习相关信息，做好与学生联系记录。
８、与企业共同对学生实习情况进行考察，共同对学生实习成绩进行考核写好实习总结。
（五）实验干事
    实验干事主要负责实习成绩的汇总，分班级整理、归档实习资料。三、考核要求与成绩评定
1、学生须按时参加顶岗实习，２＋１模式实习时间不得短于１０个月；２.５+0.5模式实习时间不得短于4个月
2、实习岗位要与专业对口或相关；

3、实习学生可申请到学院联系的单位实习，也可自主联系单位实习；不论是何种方式，均需在实习前与签订《实习协议书》。

4、实习期间必须遵守实习单位的管理制度和学院《外出实习学生管理办法》、《校外实习安全管理办法》；注意维护学院与实习单位的形象和实习安全。
5、实习期内，应主动与指导老师、辅导员及家长保持定期联系；遇到自己难以解决的问题时，应及时汇报，由学校与实习单位协商解决。
6、实习期未满，确需调换实习单位的，须向系部申请批准；

7、认真履行岗位职责，虚心好学，搞好与实习单位的关系；
8、实习期满，应及时提请实习单位出具实习回执、进行实习鉴定和请求校外实习指导老师填写《校外指导教师基本信息表》；返校后，应按要求提交完整的实习资料，包括：（1）实习记录（月工作学习小结，每月一份）；（2）实习鉴定表一份（“实习单位鉴定意见”要给出实习考勤和实习鉴定的百分制成绩）；（3）实习报告。
9、实习报告要详细叙述典型工作过程、工作内容、工作要求、工作方法；要突出职业素养与职业技能的培养过程，体会要深刻。
10、成绩评定执行《湖南理工职业技术学院顶岗实习管理办法》。

四、顶岗实习检查工作

1、成立系顶岗实习检查组；
2、每月检查1次顶岗实习动态资料，了解参加实习情况、实习单位变动情况及学生的工作、学生、思想、心理状况；
3、分批组织老师到实习生集中的地方进行现场检查、调研，每期1—2次；
五、其它事项
1、机电1081/1082，机械1081/1082，采矿1081，地测1081，毕业设计与答辩安排在2010—2011学年第二学期期末进行，具体时间另行通知。

2、模具1081/1082，数控1081/1082毕业设计及答辩于2010—2011学年第一学期期末完成，补考时间另行通知。

3、顶岗实习可与就业工作联系起来，实习期满后，实习生可与实习单位签订就业协议；但2010—2011学年整年实习的学生须返回学校进行毕业答辩。
4、学生顶岗实习前，应认真学习《湖南理工职业技术学院顶岗实习管理办法》等制度。
湖南理工职业技术学院资源工程系

2010年6月6日

