实习实训工作程序控制文件

1、目的

    规范实习实训工作程序，确保实习实训质量。

2、适用范围

适应本院“五段式”岗位实习实训（含：专业认知实习、适应性顶岗实习、技能考证专项实习实训、生产性顶岗实习、毕业综合实践、就业性顶岗实习（含：毕业综合实践和就业性顶岗实习））等项目的管理。

3、流程及要求
	阶段
	工作流程
	工作内容及要求
	完成时间
	责任部门
	工作管理文件
	档案记录

	
	
	
	
	
	
	内容
	保存
单位

	
	
	
	
	
	
	
	系部
	实训中心

	策划
	

	1.1各系（部）根据教务处下达的实习实训教学任务编制各专业班级《××系××学期实习实训教学任务汇总表》报送实训中心。
	第二周
	系（部）
	①《关于进一步加强学生实习实训工作管理的意见》

②《实践教学管理规定》
③《学生顶岗实习教学管理办法》
④《毕业综合实践管理办法》、《教学大纲》

	《××系××学期实习实训教学任务汇总表》
	√
	√

	
	
	1.2实训中心对《××系××学期实习实训教学任务汇总表》进行审核汇编。同时下达《关于做好××学期实习实训工作安排的通知》（简称《通知》）对相关工作进行布暑。
	第三周
	实训中心
	
	《中山火炬职业技术学院××学期实习实训教学任务汇总表》

《通知》
	√
	√

	
	
	1.3各系（部）根据人才培养方案、教学大纲、“五段式”岗位实习实训职业能力培养标准和《通知》等制度要求制订《××系××专业××学期实习实训工作实施方案》，由系（部）领导审核后报送实训中心备案。
	第四周
	系（部）
	
	《××系××专业××学期顶岗实习实训工作实施方案》
	√
	√

	
	
	1.4各系（部）根据要求编写实习实训相关教学资料（如:实训实习指导书或任务书、考核标准等)并经系部领导审核批准。
	实习前两周
	系（部）
	
	《实习实训指导书》

或《任务书》等
	√
	

	
	
	1.5各系（部）作好实习实训企业、岗位、校内外指导教师的遴选工作，编制《实习实训安排表》经系主任审核后报送实训中心备案，实训中心作好配合和指导工作。
	实习前两周
	系（部）实训中心
	
	《实习实训安排表》
	√
	√

	
	
	1.6各系（部）按要求组织召开实习实训动员大会和指导教师培训会。

1.7校外实习实训的要签订好《顶岗实习三方协议书》。自行联系实习企业学生要提交申请。
1.8若为集中实习，各系要在学生工作处和团委的指导下做好顶岗实习期间的学生业余活动方案
	实习前一周
	系（部）
	
	《会议记录》

《三方协议》

《学生业余活动方案》
	√
	

	实施
	
	2.1按照实习实训相关规定组织学生实习实训。

2.2指导老师采取现场指导、QQ、电话等多方式科学指导学生，及时了解和处理好学生实习实训中的问题，并填写些好《指导老师工作记录》。

2.3指导老师督促和指导学生按时准确完成相关工作和学习任务，并填写好《实习周记》。

2.4组织开展顶岗实习业余活动，并做好相关记录。
	实习期内
	系（部）
	
	《指导老师工作记录》

《学生实习实训周记》

《实习实训业余活动记录》
	√
	

	
	
	2.5系（部）实习实训工作领导小组定期对本系实习实训情况进行跟踪检查。

2.6学院实习（实训）工作领导小组不定期对全院实习实训工作进行抽查。
	实习期内
	系（部）

实训中心
	
	《检查记录》
	
	

	考核评价
	
	3.1实习结束阶段，指导老师撰写工作总结，学生撰写实习报告。

3.2系（部）组织企业和指导老师对学生实习实训工作进行鉴定，并给出成绩或评定级别。
	实习结束后一周
	系（部）
	⑤《“五段式”岗位实习实训职业能力培养标准》

⑥其他相关制度和规范文件
	《（教师）实习总结》

《（学生）实习报告》

《成绩册》

《鉴定表》
	√
	

	总结改

进
	
	4.1系（部）组织优秀指导老师和优秀学生提交典型材料。

4.2实训中心和系（部）各自整理相应的归档材料。

4.3系部组织召开实习实训总结会议。
	实习结束后两周
	系（部）
实训中心
	
	《实习实训典型材料》
	√
	√

	
	
	
	
	
	
	系部实习工作总结
	√
	√

	
	
	
	
	
	
	《会议记录》等
	√
	

	
	
	4.4学院组织召开全院性的总结表彰和经验交流会议，对有关问题进行总结分析和提出改进意见,完善顶岗实习方法和途径，表彰先进集体和个人等。
	实习结合后一个月
	实训中心

相关部门
	
	会议、表彰等记录
学院实习实训工作总结
	
	√


注：实习实训课程标准和考核标准按照教务处的相关规定制订。
附件：《××系××学期实习实训教学任务汇总表》、《实习实训指导书》、《指导老师工作记录本》、《（教师）实习总结》、《（学生）实习报告》、《鉴定表》、《三方协议》、《实习学生自行联系企业申请表》等。

下达实习实训教学任务





发放《通知》





编制实习实训汇总表








制订《工作实施方案》





落实实习企业和岗位


编写实习实训安排表





动员、培训、签订协议





编写实习训教学资料





实习实训进行





实习实训检查





实习实训考核





总结分析





优化改进








