 附：顶岗实习工作流程
    依据五部委2016年4月下发《职业学校学生实习管理规定》及学院有关顶岗实习文件精神，教学督导组概括了顶岗实习工作的三个重要工作流程，以及相应具备的支撑材料，以供参考：
一、顶岗实习的前期准备工作
  1、顶岗实习方案，由专业负责人依据人才培养方案撰写，包括目的要求、计划安排、过程管理等； 
  2、调研、开拓顶岗实习单位，充分了解顶岗单位的资质及企业相关情况，要求有调研报告、企业资质材料；
  3、签订协议，根据五部委2016年4月文件要求三方协议，特别强调无协议不能实习；
  4、顶岗实习保险，2016年五部委文件要求推动建立强制保险制度 材料：原件或复印件；
  5、对学生进行岗前安全生产教育和培训，保证顶岗实习学生具备必要的安全生产知识和自我保护能力，掌握本岗位的安全操作技能。未经安全生产教育和培训的实习学生，不得顶岗作业。
二、中间过程的监控管理
  1、建立顶岗实习学生信息通报制度，安排校内、校外指导教师、辅导员负责学生实习期间的业务指导和日常巡视，定期检查，及时处理实习中出现的关键问题，作好记录。  
  2、材料：学生周记或月记，指导教师记录检查表、巡回检查记录
三、 顶岗实习考核、归档工作
  1、规范合理给出学生成绩，由企业指导教师、校内指导教师、共同给出成绩，参考比例，企业70%，校内指导教师30%（依据学院文件）
  2、学生总结实习报告 
  3、专业负责人总结
  4、学院总结顶岗实习工作，奖惩情况，汇总各专业顶岗实习情况
  5、组织做好顶岗实习材料的归档工作，顶岗实习材料管理规范、有序。顶岗实习教学文件和资料应包括：
 （1）顶岗实习方案
   （2）企业调研报告、企业资质材料
（3）三方协议
（4）顶岗实习保险
   （5）顶岗实习周志或月记
   （6）顶岗实习巡回、指导教师检查记录
   （7）学生顶岗实习报告
   （8）学生顶岗实习成绩
   （9）顶岗实习考核表
   （10）自主实习申请表
    (11)顶岗实习安排表
   （12）顶岗实习工作总结

