
四川财经职业学院顶岗实习管理办法（修订）

学生顶岗实习是重要的实践教学环节，通过顶岗实习，可以使学生体验实际工作情形，提高职业素质、职业能力和实际动手能力，为毕业后走上工作岗位奠定基础。依据教育部《关于全面提高高等职业教育教学质量的若干意见》［2006］16号文件精神、《职业院校学生顶岗实习管理规定》及我院各专业人才培养方案相关要求，特修订我院顶岗实习管理办法。
一、顶岗实习类型

（一）学生到就业单位实习。

（二）学生到学院实习基地实习。

（三）学生到自己寻找的单位实习。（含自主创业）

学生参与以上类型的顶岗实习都纳入学院统一管理，并由学院安排各系组织实习指导教师进行指导。

二、顶岗实习的组织与管理

顶岗实习工作由教务处根据各专业人才培养方案部署与管理，各系负责组织实施。

（一）教务处职责

1.负责顶岗实习的宏观管理。

2.制订顶岗实习的规划、规定和其他有关规章制度。

3.负责实习工作的检查监督、评估、总结和交流。

4.处理各种重大问题。

（二）各系职责

1.负责顶岗实习的组织管理和实施工作。

2.根据专业培养目标和学院顶岗实习规定，组织制订当年顶岗实习计划。顶岗实习计划的主要内容包括：顶岗实习的组织领导、实习时间的安排、实习地点的安排、实习内容、实习纪律、实习总结、实习考核与答辩等。学生离校前，将实习资料发给学生，并报教务处备案。

3.组织实施实习计划(确定指导教师、选择实习地点、管理实习过程等)；各系应安排具有一定实践经验和较强责任心的专任教师或辅导员担任顶岗实习指导教师。

4.顶岗实习前，对学生进行顶岗实习动员和相关教育。

5.检查实习的进展情况，处理各种突发事件。

6.负责本系学生顶岗实习报告成绩评定和顶岗实习答辩的组织工作，归档实习资料，提交顶岗实习工作总结。
（三）指导教师职责与要求
1.执行顶岗实习计划，做好实习前有关准备工作。

2.熟悉、了解学生实习岗位工作性质、工作内容、工作时间、工作环境、生活环境及安全防护等方面的情况，定期向各系和学院汇报。

3.加强对实习学生的管理，做好学生思想政治工作，对违反规定或有其他错误的学生，应及时给予批评教育，对情节严重，影响极坏者，须立即向学院反映，由学院按相关规定处理。

4.加强与顶岗实习单位，特别是学生实习所在部门及其指导教师的联系，争取顶岗实习单位的支持和帮助，搞好实习单位与我院的关系。

5.实习指导教师必须深入实习现场，了解和考察学生的实习情况，进行业务指导和思想品德教育，督促学生完成实习任务，并对学生的实习情况进行考核。原则上，每位实习指导教师负责四个班学生的指导，现场指导学生人数需达到总指导人数的50%，其中，大成都地区占40%，大成都以外省内其他地区占10%，其余50%学生通过电话、手机短信、微信、QQ和电子邮件等方式进行指导。

6.按要求保质保量完成对学生顶岗实习的指导，认真填写相关记录表。现场指导学生以企业盖章的“企业评价表”以及与学生合影的照片作为费用发放的依据；非现场指导学生以“非现场学生指导记录表”以及电话记录或截图等形式作为费用发放的依据。

7.根据顶岗实习成绩考核标准，做好实习成绩的评定及汇总工作。

8.做好顶岗实习阶段的调研及实习总结工作，按时提交工作总结及相关资料。

9.按要求回学院参加实习指导工作例会。

三、顶岗实习安全与纪律

（一）学院为参加实习学生购买一年的《团体意外伤害保险》，为学生在顶岗实习期间的人生安全提供保障。

（二）各系应为学生提供必要的顶岗实习条件和安全健康的顶岗实习劳动环境。不得安排学生从事高空、井下、放射性、高毒、易燃易爆，以及其他具有安全隐患的顶岗实习岗位。

（三）学生顶岗实习期间，遇到问题或突发事件，应当及时向实习指导教师和实习单位及学院报告。按照学院制定的《实习学生安全管理规定》及《实习学生安全及突发事件应急预案》处理。

四、学生顶岗实习守则与要求

（一）遵守国家法律、法规，不得参与任何影响社会稳定的活动。

（二）遵守保密制度，严守机密，不能泄漏实习单位的商业秘密。在顶岗实习期间，学生因重大违纪造成自身伤害的，其后果由学生本人负责；因故意或重大违纪造成他人伤害或国家和企业的经济损失，由学生本人承担经济和法律责任。

（三）服从顶岗实习单位的管理，尊重顶岗实习单位指导教师，虚心学习，注意同事同学之间的团结。

（四）听从实习指导教师的指导，按照顶岗实习实施计划进行实习，认真填写《四川财经职业学院学生顶岗实习日志》，完成《四川财经职业学院学生顶岗实习报告》，按时回学院参加答辩，遵守实习单位和学院的双重管理。

（五）顶岗实习期间原则上不得请假，遇特殊情况请假需经所在系领导批准，否则按旷工处理，对上、下班无故迟到、早退、擅自离开实习岗位，要折算为旷课时数。按《四川财经职业学院学籍管理规定（试行）》进行处理。

（六）缺勤天数超过顶岗实习天数1／3以上者，实习成绩按不及格处理。

（七）顶岗实习期间，原则上不得随意改变最初的顶岗实习单位。确因就业或其它特殊情况需变更实习单位的，须书面报经所在系领导同意，同时报教务处备案。杜绝先离岗后报告现象，擅自变更实习单位者，实习成绩按不及格处理。

（八）学生因个人原因要求自行选择实习单位的，必须由学生本人和家长共同提出申请，提供实习单位同意接收该学生顶岗实习的公函及实习协议，经学院批准后方可进行实习。

（九）在顶岗实习期间，不管任何原因，学生与学院失去联系，没有实习指导教师的实习指导及管理记录的学生，视为没有参加顶岗实习，不计顶岗实习成绩与学分。

（十）没有落实就业单位或实习单位的学生不得离校，在等待落实顶岗实习单位期间，须参加学院安排的校内实训。落实就业或实习单位后，经所在系和教务处同意方可离校。院内实训按学院作息时间考勤。

五、顶岗实习成绩考核

学生在完成顶岗实习工作任务的同时，须按学院要求完成顶岗实习答辩。答辩合格后方能获得顶岗实习成绩和学分。

（一）学生顶岗实习成绩分为实习评价和答辩评价。

（二）实习评价实行百分制，主要从教师评价、企业评价和学生转岗情况评价三个方面进行。三个项目的权重分别为0.5、0.4、0.1。实习评价标准如下表：

	一级指标
	权重
	二级指标
	指标内涵
	评分标准
	评分结果

	教师评价
	0.5
	实习表现
	遵守国家的法律法规，遵守学校和实习单位的制度。不无故缺勤，爱岗敬业、吃苦耐劳。岗位工作能力和工作方法适当，具有应急事件处理能力。
	40
	

	
	
	实习成效
	在教师的指导下，圆满完成顶岗实习任务，实习日志及实习报告内容完整，并反应实习效果。
	60
	

	企业评价
	0.4
	工作态度
	对待工作岗位及工作内容态度端正，积极要求进步。
	100


	

	
	
	纪律意识
	不无故缺勤，遵守劳动纪律，并具有一定的安全意识和安全防范能力。
	
	

	
	
	胜任岗位
	进入工作角色的速度，专业知识及技能的运用能力，实际工作能力表现及学习新知识的能力。
	
	

	
	
	团队精神
	与他人合作、共处的能力，聆听、服从、带领团队的能力.
	
	

	转岗情况
	0.1
	转岗情况
	在同一单位实习时间在90天以上，并按要求办理相关入、离职手续。
	100
	


（3） 答辩评价根据学生顶岗实习报告质量和答辩情况，按学院制定的答辩相关规定，由各系答辩组教师负责评定。

（4） 在顶岗实习结束后，各系将成绩汇总并上报教务处，实习资料归所在系备案。

四、其它

1.顶岗实习答辩要求及相关流程按学院相关规定执行。

2.教师指导学生顶岗实习待遇按学院相关规定执行。

3.教务处对该管理办法负责解释。

                                       四川财经职业学院
                                   二〇一四年十月
