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顶岗实习管理制度 

第一章 总  则 

为了全面贯彻教育部《中等职业学校学生实习管理办法》，规范

顶岗实习工作，加强对顶岗实习学生的管理，全面提高实践教学质量，

使顶岗实习达到预期效果，结合学校实际，制定本规定。 

第一条：顶岗实习是学校教育教学过程中的必要环节之一，是其

他教学环节的继续、深化、检验，是学生走向社会提高职业能力的必

经阶段，学生毕业之前必须参加顶岗实习。 

第二条：顶岗实习的主要目的是使学生把所学专业知识、专业技

能，运用到实际工作中，锻炼提高工作能力。通过顶岗实习，全方位

了解专业和职业，达到从业基本要求，实现就业零适应期。 

第二章   组织与领导 

第三条：顶岗实习工作由招生就业处分级管理，分别成立相应的

顶岗实习工作管理机构，负责顶岗实习工作的指导、管理和实施，保

障顶岗实习工作的顺利进行。 

第四条：由招生就业办负责全校顶岗实习工作的管理。主要职责

是：组织全校顶岗实习工作；保证实习经费；研究解决顶岗实习管理

中的问题；积极推动校企合作，协助实习单位安排相关事宜；督促、

协助统一办理顶岗实习期间的学生安全保险，着力推进以就业为目标

的顶岗实习工作。 

第五条：招生就业办成立由各班主任主要负责的顶岗实习工作组，

主要职责是按照专业培养目标要求，组织制订包括专业顶岗实践教学
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大纲、实施计划等；选派顶岗实习指导教师；落实顶岗实习单位；在

实习经费保证的条件下积极对顶岗实习过程进行监督检查。 

第六条：顶岗实习指导教师具体组织和实施顶岗实习工作。指导

教师的主要职责是指导学生完成顶岗实习计划并达到预定质量要求；

负责与顶岗实习单位联系，了解学生的实习情况；到顶岗实习单位或

通过巡回检查、网络及电话联系等，指导解决学生实习过程中的各种

问题；检查学生顶岗实习记录；负责顶岗实习学生的日常管理和总结。 

第三章   过程管理 

第七条：学生顶岗实习单位主要由招生就业办公室联系。个人联

系实习顶岗单位需填写《实习协议书》，经家长同意并签字。 

第八条：落实顶岗实习单位时，应根据专业培养方案的要求，选

择与专业核心能力相关的实习单位，做到专业与岗位对口。 

第九条：学生应与实习单位签订协议，明确双方的责任、权利和

义务，以保障实习单位的利益和实习学生的合法权益。 

第十条：学生应完成本专业主要生产技术岗位的顶岗实习。应尽

可能按照专业岗位群的技术能力要求，进行交叉换岗、轮流顶岗，以

熟悉本专业不同的工作岗位。 

第十一条：学生在顶岗实习期间，应认真作好工作记录，顶岗实

习结束时应以企业为主对学生工作技能和实绩进行考核。 

第十二条：学生顶岗实习期未满，原则上不得擅自离开或调换实

习单位。经学生本人申请班主任同意后才可更换新的工作单位，并应

在一星期内报告学校备案，学生未经许可擅自离开或调换实习单位，
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实习成绩以零分记。 

第十三条：学生在顶岗实习期间必须遵纪守法，自觉遵守社会公

德，维护学校、实习单位的声誉。 

第十四条：进入顶岗实习的学生应与班主任和家长保持畅通联系

（每周至少一次）。 

第十五条：必须按时参加在实习单位规定的上班、培训和其它活

动，因故不能参加者，必须履行请假手续，否则按旷课论处。 

第十六条：严格遵守实习单位的保密制度，不得将单位内部涉及

机密的情况泄露，维护实习单位利益。 

第十七条：认真做好顶岗实习记录，完成顶岗实习作业。实习返

校后按时交实习日记、实习报告，参加学校组织的实习考试，不参加

考评，无故缺席者实习成绩不合格。 

第十八条：按照实习大纲、实习目的的要求，实习学生要爱岗敬

业，培养独立工作能力，理论联系实际，在工作中不怕苦、不怕累，

扎扎实实地做好岗位工。争取思想上有长进，专业技能上有提高，圆

满完成实习任务。 

第四章  学生成绩考核 

第十九条：学生顶岗实习成绩采用百分制。 

 第二十条：顶岗实习结束学生应交纳的有关材料，实习单位对毕

业生的综合评定或聘用意见、奖励证明材料等。 

                                     徐州保安职业技术学校 

                                              2017 年 6 月 
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