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关于高职毕业实习环节管理的若干规定
（2012年6月修订）

根据教育部教高[2006]16号和[2009]3号文关于“高职院校要切实落实高职学生学习期间顶岗实习半年的要求”的精神，我校高职学生毕业实习环节是学生在实际环境中获得岗位任职能力训练的必要环节，是学生通过顶岗实习方式提升专业技能操作水平的重要环节，同时也是学生寻找工作岗位的一段时间。为了确保毕业实习环节达到培养目标，特制订如下管理规定。

一、教学目标

1、进行比较系统的职业实践，使学生在与专业相关的某一企业岗位上获岗位任职需要的职业能力的训练，获得职业道德、遵守岗位职责和劳动纪律的严格训练，为正式进入工作岗位做好准备。

2、进一步提升学生专业技能的操作水平，以及对岗位上遇到的实际问题的分析能力与解决能力。 

3、深入地接触社会，了解行业职业情况，增强投身社会主义建设与改革的事业心与责任感，并培养协调人际关系、学会团体协作，提高就业的适应能力。

二、组织与安排
（一）毕业实习的选点和反馈

1、各学院、系要按照专业培养计划所规定的人才培养规格要求，提出较具体的毕业实习的教学要求、主要内容，以及实习场所可选择的对象与范围，并向全体学生（及家长）作说明。

2、实习单位的确定和落实，原则上学生必须到本学院、系所安排的单位进行毕业实习，自己联系的实习单位必须与专业相关并经所在学院教学院长批准，否则不能取得毕业顶岗实习的成绩。
3、实习单位落实后每个学生都要按实填写“实习单位登记反馈表”，不论是学生自己联系或学校指定的实习单位，实习开始时，学生都应按原约定的单位按时认真参加实习，如有特殊情况（如发现实习条件与原先了解的有重大变化，不适合毕业实习）需要改变实习单位的，要及时向指导教师或学院、系提出报告，经同意后再办理新的选点工作，并要做好原选单位的善后工作。

（二）三方合一、加强指导

毕业实习环节的指导力量可由三部分组成：

1、学生实习单位内有管理经验、职业专长的管理干部、技术干部、技术工人，他们主要在实习期间指导学生、帮助学生掌握某个方面的实践技能，并对学生进行职业道德和良好职业习惯的培养与帮教。

2、本校的专职教师和兼职教师。我校指导教师对学生毕业实习全面负责，并对学生撰写毕业实习总结报告进行指导。

3、学生辅导员：做好学生毕业实习期间的思想政治工作，并对学生的就业进行指导。

（三）实习时间安排

毕业实习安排在第五学期第10周和第六学期进行，时间一般安排24周。

三、过程管理

（一）学院和系
1、组织教学资源。根据毕业实习的教学目标，联系、落实校企合作单位，提供学生实习工作岗位。
2、加强合作，密切配合。各专业要加强和企业在实习岗位安排、实习教学方案设计与实施、指导教师配备、协同管理等方面的合作，确保实习的教学效果和岗位技能训练水平，确保学生的生产安全。
3、做好计划、明确要求。各学院、系要制订本专业毕业实习环节的总体安排，明确毕业实习的各个时间段的工作内容和要求，并使每位学生与指导教师都明确毕业实习的基本要求。

4、不定期地到实习单位了解学生实习状况，及时发现和解决存在的问题，保证实习顺利进行。

5、中期检查：各学院在第六学期第5周左右组织毕业实习的中期检查，中期检查学生必须返校，详细和指导教师、辅导员汇报前一段时间毕业实习的进展，学院、系适当调控。

6、组织毕业实习总结报告答辩和交流，评定学生毕业实习成绩。
（二）指导教师和辅导员：

1、实习指导教师（含学校和聘请的实习单位指导教师）

指导教师要指导学生如何适应企业的工作环境；指导学生如何适应顶岗岗位对专业能力的需求；根据不同学生的具体情况，有针对性地补充专业知识与理论；指导学生了解企业的组织与运行，必要时作些专题调查或小课题，提升学生分析问题与解决问题的能力；要做好与企业的协调，解决学生在顶岗过程中遇到的实际困难；要保持与企业指导人员的联系，掌握学生实习期间的专业表现及遵守工作纪律等情况，并采取相应的指导方案。

指导教师应该加强对毕业实习环节的指导，原则上每星期和学生联系一次，每月和学生面对面指导一次。同时学生和指导教师每周必须做好实习的工作记录和指导教师的工作记录，学院和系应不定期的抽查学生和指导教师的工作记录。
指导教师应在实习开始时就向学生明确实习总结报告的撰写要求和主要内容，并指导学生在实习过程中注意搜集有关资料，及时总结自己的收获体会，指导学生撰写实习总结报告并审阅与评定成绩。

2、班级辅导员

每月和每个学生见面一次，到实习场所了解学生实习的进展情况和思想状况，发现问题及时沟通，并解决问题。

（三）学生

    1、学生在毕业实习的全过程要按照教学要求认真进行实习，并每日真实地填写实习日记，日记内容主要包括：实习内容、主要收获（含搜集的主要资料、技能提高与体会等），遵守实习场所的劳动纪律、安全规范和出勤情况等。

2、学生实习期间要严格遵守实习单位纪律，不得迟到、早退和旷工，学生因病或有重要事情须请假的要办理请假手续，请假1—2天的向指导教师（学校实习指导教师或实习单位带教老师）请假，请假3天及其以上的要经学生所在学院/系领导批准。

3、学生实习结束后，要按各专业的教学要求撰写毕业实习总结报告，系统总结毕业实习的内容与主要收获，并按规定格式打印、装订成册。

（四）教务处

1、提出高职学生毕业实习的总体安排和要求；

2、不定期的抽查、监督和检查毕业实习教学质量。
四、成绩评定

毕业实习成绩按等级制A、B+、B、B-、C+、C、C-、F或百分制评定。

毕业实习成绩由两部分构成：指导教师评阅成绩和学生答辩成绩。其中指导教师评阅成绩占60%，答辩成绩占40%。

学生有下列情况之一者毕业实习环节成绩应为不及格：

1、旷工时间累计达5天，或请假时间超过规定实习时间的三分之一以上者。

2、缺少实习日记或实习日记内容伪造、弄虚作假者。

3、实习总结报告内容弄虚作假抄袭他人者，或没有完成总结报告的。

五、毕业实习经费安排原则

   毕业实习所需费用从各系教学业务费的实验实习费分项中列支。学校指导教师酬金根据《上海建桥学院教师、教学工作量计算办法》计算发放。辅导员实地访问根据市内出差规定进行补贴，费用从实验实习费中支出。

上海建桥学院
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