顶岗实习管理质量标准（参考）

	要素与权重
	 内    涵
	考核要求

	1.教学文件

（5分）
	顶岗实习教学文件完备。
	①结合平时工作检查。

②提供分专业顶岗实习教学大纲、指导书、顶岗实习专业质量标准。

	2.组织与管理 （10分）
	顶岗实习教学组织健全，制度要求明确、具体；实习动员安全教育及时、规范；顶岗实习安排落实到位。
	①结合平时工作进行评定。

②提供顶岗实习教学组织领导机构和成员；指导教师职责；二级学院顶岗实习管理细则；学生用顶岗实习手册（包含顶岗实习过程管理中对学生的要求等）；实习动员过程材料；顶岗实习安排一览表（包括学生姓名、顶岗单位、岗位和校企双方指导教师）。

	3.学生个人顶岗实习计划

 （5分）
	每生应在实习单位或现场指导教师指导下结合实习单位实际制定个人实习计划。
	①结合平时工作动态检查，了解计划执行情况。

②提供学生个人实习计划。

	4.实习指导

（15分）
	指导教师根据学生的实习情况在岗位工作、职业道德、安全、思想、生活方面动态开展指导活动。
	①结合平时工作动态检查。

②提供双方指导教师根据学生的实习情况对学生工作、职业道德、安全、思想、生活进行指导的过程材料和记录。

	5.学生实习报告与实习记录
（15分）
	每个学生认真撰写实习工作报告，实习记录完整。
	抽查学生实习工作报告与实习记录。

	6.成绩考核

（20分）
	对学生进行动态考核工作，并根据表现、实习单位鉴定意见、实习报告或实习答辩等公正、科学、准确地开展了考核工作。
	①结合平时工作检查、动态了解考核过程情况。

②提供按专业、班级学生考核成绩汇总；顶岗实践单位鉴定材料汇总；顶岗实习的其它佐证材料汇总等。

	7.四项指标  （20分）
	要求顶岗实习专业对口率高、顶岗实习单位成绩考核优良率、顶岗实习学生录用率高、指导老师到位率高。
	提供顶岗专业对口率统计表、顶岗成绩考核统计表、实习学生录用率统计表、按二级学院要求指导老师到位率统计表及有关分析材料。

	8.实习总结
（10分）
	实习结束后，分专业和二级学院年度实习工作总结与研讨。
	①抽取参加实习师生访谈。

②提供分专业工作总结；二级学院实习总结和研讨活动材料。


附件2：        

学生顶岗实习成绩综合考核表（参考）

	学号
	
	姓名
	
	班级
	

	指导教师（学校）
	

	指导教师（现场）
	

	实习地点
	

	顶岗单位
	

	实践岗位
	
	岗位职务
	

	分 项 成 绩 考 核

	项目与权重
	考核责任单位或个人
	考 核 要 求
	得分

	1.顶岗实践业绩（50%）
	按专业顶岗实践标准由顶岗单位评定
	顶岗实践业绩明显、技能水平有较大的提高；实践单位应写出书面评语并按优秀良好、中等、及格、不及格明确考核等级
	

	2.顶岗实习表现（侧重职业素质方面）（15%）
	学院和顶岗单位指导教师平时考核和测评
	要求敬业、团结合作；能够遵守单位规章制度，服从工作安排；刻苦钻研业务，尊敬师傅；有团队精神，得到顶岗单位的好评
	

	3.顶岗实习工作报告（30%）
	校内指导教师通过审阅技术报告评定
	毕业顶岗实习工作报告格式、内容等符合要求
	

	4.学生顶岗实习记录（5%）
	校内指导教师通过查阅顶岗实习记录评定
	顶岗实习过程中有关关键点记录清楚
	

	5.顶岗实习的其它佐证材料（附加10分）
	指导教师通过审阅佐证材料评定
	应有有关嘉奖证明、技改、创新材料、职业资格证书原件或复印件、聘用意见、毕业生就业协议书等
	

	总评
	
	
	


说明：1.此为考核框架要求，二级学院可根据专业情况进行适当调整；

2.二级学院可结合培养目标制定专业考核细则。

附件3：

        级     专业顶岗实习工作总结表

二级学院（公章）                                                      年   月  日

	专业名称
	学生人数
	实习成绩统计

	
	
	优秀
	良好
	中等
	及格
	不及格
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填表人：                                 主管教学院长签字：

注：此表由二级学院存档。顶岗（毕业）实习结束后，各二级学院派驻在各实习单位的专任指导老师也应对该实习点工作做总结。

附件4：    

顶岗实习申请表（参考）
	学生姓名
	
	性别
	
	专业班级
	
	联系电话
	

	实习起止时间
	年    月    日  —            年     月     日

	实习单位名称
	
	实习岗位
	

	实习单位地址
	

	实习单位联系人
	
	联系电话
	

	校内指导教师
	
	联系电话
	

	校外指导教师
	
	联系电话
	

	班   主   任
	
	联系电话
	

	申请实习的理由及承诺：

理由：

承诺：本人在实习期间，严格要求自己，遵守国家法律法规和学校及实习单位的各项规章制度，按照学校对顶岗实习的要求完成好实习任务；注意生产安全和人身安全，并对自己在实习期间的行为和安全负责；实习结束后，按时返校参加实习考核。

学生签名：                  年   月   日

	实习

单位

意见
	（可附单位证明）

负责人签字：

     年   月   日（盖章）
	家长

意见
	（可附家长证明）

家长签字：

           年   月   日

	校内

指导
教师

意见
	指导教师签字：

年   月   日
	二级学院（部、中心）

意见
	负责人签字：

年   月   日（盖章）


备注：1.此表由联系顶岗实习单位的学生如实填写；
2.学生联系方式有更改时应及时与指导教师取得联系；
3.必须按学校要求按时参加相关考试，毕业信息采集等，否则不能正常毕业。
