各部门：
根据教育部和重庆市教委关于进一步加强职业院校学生顶岗实习管理的要求，结合学院实际，在原有管理制度的基础上，学院制定了《重庆机电职业技术学院关于学生顶岗实习的有关规定》。现印发给你们，请认真贯彻执行。
附：学生顶岗实习手册
 
重庆机电职业技术学院
2013年12月23日
 
重庆机电职业技术学院办公室        2013年12月23日印发
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[bookmark: _Toc399680450]关于学生顶岗实习的有关规定
 
顶岗实习是学院按照专业人才培养目标要求和教学计划安排，组织学生到企（事）业等用人单位实际工作岗位进行的实习，顶岗实习是培养学生综合职业能力的重要环节，也是推进就业的重要途径。根据教育部《职业院校学生顶岗实习管理规定》（征求意见稿）和《重庆市教育委员会关于加强高等职业院校学生顶岗实习管理工作的意见》（渝教高〔2013〕43号）的要求，把顶岗实习落到实处，特制定本规定。
一、顶岗实习的总体要求
1.顶岗实习是学生的一门必修课程，不得免修，如成绩不合格，必须重修。
2.顶岗实习原则上要求时间为半年。
3.顶岗实习单位原则上由各系统一安排，各系在选择实习单位时应优先考虑学生签订的就业单位，按照相对集中和就近安排的原则落实顶岗实习单位。学生亦可自主选择顶岗实习单位，但必须按学院顶岗实习管理办法办理相关手续，经系审批，报教务处备案。
4.学生顶岗实习前，实习单位（无论是学院统一安排的，还是学生自主选择的）和学院双方须签订《学生顶岗实习协议》，明确各自的权利和义务，保障学生实习安全。
5.顶岗实习结束后，学生必须按规定时间将所有规定的顶岗实习相关材料交相关部门或老师。
二、顶岗实习办理流程
参加顶岗实习的学生到所属系领取《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习协议》，并与顶岗实习单位签订实习协议（一式三份，实习单位、系及学生各留存一份）→凭签订的实习协议到所属系领取并填写《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习教学和安全承诺书》（一式两份，学生和系部各留存一份）→凭上述材料到所属系领取《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习手册》（附件），校内指导教师下达《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习任务书》→学生在企业顶岗实习，→5月1日前按要求将填写好的《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习手册》交校内指导教师评阅成绩并存档。
三、顶岗实习纪律和安全要求
1.强化职业道德意识，爱岗敬业，遵纪守法，诚实守信，做文明礼貌的实习生。
2.认真做好岗位的本职工作，刻苦训练，不断提高业务技能，培养独立工作能力。
3.严格遵守企业各项规章制度，服从安排，不做损人利己、有损企业形象和学院声誉的事情。如果在实习期间，因违反企业管理规定被实习单位退回学校，则视为实习成绩不及格。
4.牢记“安全第一”，严格遵守企业安全管理规定，遵守交通规则，避免安全事故的发生。
5.认真做好实习工作记录，每周对实习情况进行总结，认真填写顶岗实习周记。
6.经常保持与学校指导教师和辅导员的联系，汇报实习情况。密切注意学院官网公布的与毕业生有关的信息；若联系方式和工作地点发生变动，要及时将正确有效的联系方式通知校内指导教师和辅导员。
7.顶岗实习期间，不得私自更换实习单位。如因特殊情况必须变更实习单位的，须按学院顶岗实习管理办法，办理相关手续，批准后方可执行。
8.在顶岗实习过程中，发生重大问题，应及时向实习单位和辅导员以及校内指导教师报告。
四、顶岗实习手册填写要求
参加顶岗实习的学生，须妥善保管并认真填写手册中规定的项目，并于5月1日前交回给校内指导教师，作为为学生评定实习成绩的依据。如果不按时交回，后果自负。
1.顶岗实习周记   认真填写本周顶岗实习期间工作、学习和生活中的收获与体会，如实反映与校内指导教师和辅导员的交流情况（要求手写）。要求顶岗实习周记必须完成16周的填写量
2.顶岗实习总结报告   根据顶岗实习情况，结合专业知识，认真撰写总结报告，具体要求由各系自行确定（要求手写）。
3.学生顶岗实习鉴定表 由实习单位根据学生实习表现，对学生进行考核评定，作为顶岗实习环节的成绩。鉴定表须加盖公章，无公章的不能评定成绩。
 
 
 
 
 
  重庆机电职业技术学院
 
学生顶岗实习手册
 
 
专    业                                  
班    级                                  
姓    名                                  
学    号                                  
指导教师（校内）                          
（企业）                         
辅 导 员                                  
实习单位                                  
实习地点                                  
实习时间      年 月 日至    年 月 日
 
重庆机电职业技术学院
关于学生顶岗实习的有关规定
 
顶岗实习是学院按照专业人才培养目标要求和教学计划安排，组织学生到企（事）业等用人单位实际工作岗位进行的实习，顶岗实习是培养学生综合职业能力的重要环节，也是推进就业的重要途径。根据教育部《职业院校学生顶岗实习管理规定》（征求意见稿）和《重庆市教育委员会关于加强高等职业院校学生顶岗实习管理工作的意见》（渝教高〔2013〕43号）的要求，把顶岗实习落到实处，特制定本规定。
一、顶岗实习的总体要求
1.顶岗实习是学生的一门必修课程，不得免修，如成绩不合格，必须重修。
2.顶岗实习原则上安排在最后一学期进行，要求时间原则上为半年。
3.顶岗实习单位原则上由各系统一安排，各系在选择实习单位时应优先考虑学生签订的就业单位，按照相对集中和就近安排的原则落实顶岗实习单位。学生亦可自主选择顶岗实习单位，但必须按学院顶岗实习管理办法办理相关手续，经系审批，报教务处备案。
4.学生顶岗实习前，实习单位（无论是学院统一安排的，还是学生自主选择的）和学院双方须签订《学生顶岗实习协议》，明确各自的权利和义务，保障学生实习安全。
5.顶岗实习结束后，学生必须按规定时间将所有规定的顶岗实习相关材料交相关部门或老师。
二、顶岗实习办理流程
[bookmark: OLE_LINK5]参加顶岗实习的学生到所属系领取《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习协议》，并与顶岗实习单位签订实习协议（一式三份，实习单位、系及学生各留存一份）→凭签订的实习协议到所属系领取并填写《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习教学和安全承诺书》（一式两份，学生和系部各留存一份）→凭上述材料到所属系领取《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习手册》（附件），校内指导教师下达《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习任务书》→学生在企业顶岗实习，→5月1日前按要求将填写好的《重庆机电职业技术学院学生顶岗实习手册》交校内指导教师评阅成绩并存档。  
 三、顶岗实习纪律和安全要求
1.强化职业道德意识，爱岗敬业，遵纪守法，诚实守信，做文明礼貌的实习生。
2.认真做好岗位的本职工作，刻苦训练，不断提高业务技能，培养独立工作能力。
3.严格遵守企业各项规章制度，服从安排，不做损人利己、有损企业形象和学院声誉的事情。如果在实习期间，因违反企业管理规定被实习单位退回学校，则视为实习成绩不及格。
4.牢记“安全第一”，严格遵守企业安全管理规定，遵守交通规则，避免安全事故的发生。
5.认真做好实习工作记录，每周对实习情况进行总结，认真填写顶岗实习周记。
6.经常保持与学校指导教师和辅导员的联系，汇报实习情况。密切注意学院官网公布的与毕业生有关的信息；若联系方式和工作地点发生变动，要及时将正确有效的联系方式通知校内指导教师和辅导员。
7.顶岗实习期间，不得私自更换实习单位。如因特殊情况必须变更实习单位的，须按学院顶岗实习管理办法，办理相关手续，批准后方可执行。
8.在顶岗实习过程中，发生重大问题，应及时向实习单位和辅导员以及校内指导教师报告。
四、顶岗实习手册填写要求
参加顶岗实习的学生，须妥善保管并认真填写手册中规定的项目，并于5月1日前交回给校内指导教师，作为为学生评定实习成绩的依据。如果不按时交回，后果自负。
1.顶岗实习周记   认真填写本周顶岗实习期间工作、学习和生活中的收获与体会，如实反映与校内指导教师和辅导员的交流情况（要求手写）。要求顶岗实习周记必须完成16周的填写量
2.顶岗实习总结报告   根据顶岗实习情况，结合专业知识，认真撰写总结报告，具体要求由各系自行确定（要求手写）。
3.学生顶岗实习鉴定表 由实习单位根据学生实习表现，对学生进行考核评定，作为顶岗实习环节的成绩。鉴定表须加盖公章，无公章的不能评定成绩。
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
重庆机电职业技术学院学生顶岗实习周记
	时 间
	        年    月    日——       年    月    日
	周 次
	第     周

	本周工作主要内容
	 

	工作、学习和生活的主要收获与体会
	[bookmark: OLE_LINK1]（字数不得少于150字）

	与指导教师沟通情况
	本周是否和校内指导教师沟通？      有         没有
沟通的具体方式：    现场交流     互联网     电话     其他      
教师指导的主要内容：

	与班主任/辅导员沟通情况
	本周是否和校内辅导员沟通？      有         没有
沟通的具体方式：    现场交流     互联网     电话     其他      
辅导员指导的主要内容：

	其他
	 


重庆机电职业技术学院学生顶岗实习总结报告
	 
	学生手写（字数不得少于1500字，可用附页）：

	 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
	 

	顶岗实习总结报告评阅人评语（校内指导教师手写）：
 
 
 
 
 
 
 
 
成绩（等级）：                                 评阅人签名:                                
 日期:   20    年     月     日
	 



重庆机电职业技术学院学生顶岗实习鉴定表
	专业/班级
	 
	姓 名
	 
	性 别
	 

	学 号
	 
	顶岗实习
时 间
	       年    月至        年    月   

	顶岗实习单位
	 

	自我鉴定
	 
 
 
 
 

	实习单位
鉴定及
考核成绩
 
	实习单位鉴定：
 
 
 
 
 
 
考核成绩：   优     良     中    及格     不及格       （盖章）
             年    月    日
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