随州市高级技工学校学生顶岗轮岗实习方案
为进一步做好学生顶岗实习工作，根据《中等职业学校学生实习管理办法》（教职成【2007】4号）和《随州市高级技工学校顶岗实习管理办法》，结合我校具体情况，制定本实施方案如下：
一、顶岗轮岗实习的目的要求
顶岗轮岗实习是培养学生适应社会、锻炼学生综合技能与全面素质的重要环节,主要目的是使学生通过基层岗位工作的实践,巩固并加深对专业基础理论和专业知识的理解, 提高学生实际操作能力，掌握专业技能，磨砺意志，提高和强化学生的竞争意识、职业意识和创业意识，转变就业观念，增强就业能力，以适应新形势下对人才的需求,为今后顺利就业以及在未来的工作岗位上更好地发挥作用打下坚实的基础。

二、顶岗实习方式
采取集中与分散实习相结合的方式，由学校统一联系实习单位，再由实习单位按企业需要，分配工作岗位，学生可以根据自身的特点和需要自行联系单位。学校对顶岗实习学生实行全程管理，解决学生在实习过程中的问题。实习学生在实习期间的吃住由实习单位统一安排，实习工资由实习单位根据学生的实习岗位直接发放给学生。所有实习学生必须服从实习单位的管理，接受实习指导教师的指导，按学校要求达到实习的目的。

三、顶岗实习安排
（一）顶岗实习的时间安排

1、整个顶岗实习活动的起止时间为：

（1）2012年7月至2013年7月实习期为壹年。

2、顶岗实习活动划分为三个阶段:

（1）准备阶段： 2012年6月——2012年7月；

（2）校外顶岗实习阶段：2012年7月——2013年7月；

（3）校内确定实习单位时间安排：2012年6月。

（二）顶岗实习各阶段的内容安排

1、准备阶段的时间安排

（1）2012年6月—2012年7月召开顶岗实习动员大会，传达顶岗实习方案，讲明顶岗实习目的、内容、方式、要求及有关事项，提高学生对顶岗实习重要性的认识。

（2）2012年6月召开参加顶岗实习的学生家长会，通报国家有关顶岗实习政策，介绍顶岗实习单位基本情况，取得家长的理解和支持,并签定相关实习协议。

（3）2012年6月—7月按单位要求，进行实习前的体检和单位确定，

（4）2012年6月1日至2012年7月出发前由学校统一组织全部实习生进行顶岗实习培训。请有关领导或专家以专题讲座的形式，讲授党和国家有关职业学校学生顶岗实习的有关政策、劳动和实习的必备常识、职业素质的培养和训练等有关专题讲座。

（5）2012年6月学生填写《顶岗实习申请书》，签述《顶岗实习协议》并填写相关表格。

（6）组织学生做好出发前的各项准备工作，安排交通工具，向带队指导教师分配顶岗实习生，由带队老师组织成立实习小组，实行分级管理。

2、校外顶岗实习阶段的安排

（1）顶岗实习的流程：到达顶岗实习地点后，配合实习单位，办理好体检、证件查验、食宿安排、岗位分配，然后，在实习单位领导和有关业务人员的直接指导下，有组织、有计划地开展各项顶岗实习活动。

（2）主要实习内容：参加顶岗实习的同学须认真听取实习单位的有关情况介绍，阅读有关材料，了解相关业务活动的方法和要求，根据顶岗实习单位工作的基本要求和任务, 参与并重点掌握实习单位各项业务的基本实施过程和基本技能方法，为实习单位做出应有的贡献。

3、校内总结阶段内容安排

（1）根据指导教师的要求整理、修改、完善有关顶岗实习材料。

（2）进行顶岗实习前的总结与交流工作。整理好的《顶岗实习报告》和《实习鉴定表》交带队指导老师。由指导教师评定实习成绩，最后由就业中心负责做好顶岗实习材料的整理和归档。各班要在班主任和实习指导教师的指导下，针对顶岗实习情况集中进行经验总结和交流。

四、对顶岗实习生的要求
（一）每位顶岗实习的同学按就业中心要求，填写好有关表格，便于建立顶岗实习档案。实习期间至少每月将实习情况主动向班主任汇报一次，接受实习指导教师的指导，确保信息畅通。

（二）顶岗实习期间，每位同学必须服从实习单位、班主任和指导教师的领导，严格遵守国家法律法规、社会秩序、学校及实习单位的有关规章制度，确保安全，杜绝任何人身和财产安全事故的发生。如遇特殊情况，应事先与带队指导教师联系，征得同意后，再按实习单位要求，严格履行请假、销假手续。

（三）顶岗实习期间，如要摘抄实习单位的有关文件和数据资料，必须征得实习单位的同意。

（四）每个实习学生都要自觉地严格遵守《中等职业学校学生行为准则》，树立良好的学生形象和社会责任感，保持勤奋好学、艰苦朴素、吃苦耐劳、互助友爱、虚心向上的良好习惯，主动、热情地完成实习任务，严格要求自已，树立学校形象，不做有损个人人格和学校声誉的事。

（五）在顶岗实习期间，同学们要主动接触社会，转变就业观念，学习和掌握就业技巧方法，提升自身就业能力。

五、顶岗实习的组织领导
（一）顶岗实习领导小组：

组  长：徐明成

副组长: 李  进   李旭元  刘  飞   

成  员：吴宝林   郭  俊  李  昆  严贤仕 

（二）顶岗实习的组织管理

1、实习领导小组负责整个学生实习的领导和管理工作。

2、领导小组成员分工负责落实整个实习活动的具体组织管理工作。实习单位落实与实习过程管理由就业中心负责。各班主任配合，

3、指导教师具有三重身份，即班主任、实习指导老师和校企合作联络员，对外代表学校，要注意树立学校良好的社会形象，始终将安全放在第一位，做实学生的安全培训教育，对顶岗实习过程全面管理。

4、班主任对顶岗实习学生继续实行管理，了解学生情况，通过电话、网络等方式做好学生工作。

六、顶岗实习成绩考核
学生的顶岗实习成绩合格方能准予毕业。在实习结束前，指导教师组织学生填写实习鉴定表，交实习单位签署意见、评定等级并盖章，回校后交就业中心签署意见后，作为学生个人档案存档。

就业中心
2012年5 月

