
盐城工业职业学院

顶 岗 实 习 指 导 教 师

工 作 手 册

二级学院：                     
专    业：                     
指导教师：                     

20    ～ 20    学年第     学期

顶岗实习指导教师岗位职责
顶岗实习指导教师是顶岗实习工作的具体组织者，为保证顶岗实习的质量，提高顶岗实习的效果，特制定顶岗实习指导教师岗位职责如下：

（1） 做好顶岗实习前的准备工作：了解实习生情况，实习的总体安排，制订实习带队计划。  
（2） 指导、督促、检查实习生的实习工作，特别是检查和维护实习生的安全状况。
（3） 关心实习生的思想，工作，生活与身体健康，做好学生思想和管理工作。处理实习中出现的具体问题，应把师生安全、财产安全放在首位。
（4） 做到事前有计划，有组织，有动员，明确目的、任务、要求、内容、方法、进程；事中有检查、有指导、有监督；事后有考核、有评定、有总结。并形成书面材料，并要加强协作配合，特别是与实习单位人员间的协作关系。
（5） 督促实习生严格遵守实习守则和实习单位的规章制度，并经常对实习生进行职业道德教育。
（6） 在实习单位配合下评定实习成绩。客观、公正地对每位学生完成实习任务情况进行全面考核，做出书面鉴定意见，评定学生成绩。
（7） 认真指导学生填写顶岗实习日志，指导学生做好顶岗实习总结和顶岗实习报告。
（8） 督促、协助实习学生，系遴选、确定聘请企业兼职指导教师，并常与兼职指导教师沟通，协助指导学生顶岗实习工作。
（9） 负责对学生进行安全、职业道德教育，采取多种方式定期巡查指导，并作出巡查指导记录。
（10） 顶岗实习结束后要认真进行总结，对本次实习质量进行分析与评价，对今后的实习工作和教学改革提出意见和建议。
（11） 实习带队教师收齐实习日志（总结）、考核成绩、协助系主任办理企业教师聘任等工作。                               
教 务 处

二级学院统一安排顶岗实习学生分布情况统计表
专业：
	学生个人信息
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自行联系顶岗实习学生分布情况统计表
专业：
	学生个人信息
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学生中途更换顶岗实习单位情况统计表
	专业
	学号
	姓名
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      月顶岗实习巡查指导工作计划
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	日期
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说明：实习单位学生超过5人的，学生签字可以由实习小组组长和另外2名学生代表。
二级学院负责人：                                             
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      说明:实习单位学生超过5人的,学生签字可以由实习小组组长和另外2名学生代表。
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	填表日期：
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