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顶岗实习任务书
《××××》专业

适用班级××××班

××××课程组

2018年9月
 

辽宁机电职业技术学院

××××系应届毕业生顶岗实习任务书

一、顶岗实习目的

为了加强毕业生认识社会、适应社会的能力；使学生进一步了解所学专业在社会上的应用状况，增强主动学习意识；树立正确的就业观，培养创业精神，在学生完成专业技能训练的前提下，完成上岗实训教学环节。
二、顶岗实习任务和要求

1．2018-2019学年度第一学期的课程（第5学期）
对学生未完成的实训课程，各专业课程组根据用人单位工作和生产情况，以及学生所从事工作的特点，调整教学计划中相关实训内容，制定出具体的实训计划，向学生下达实训任务书，委托用人单位考核并给出实训评价与成绩。专业课程组可参考用人单位对学生的评价及考核结果，给出相应实训课程的成绩。
课程：插图设计实训(范丽娟)、丝网印刷技术实训(李树平)、中英文录入实训(张莘)、数字印刷技术(王锐)、专业综合实训(王锐)、 三维设计与制作实训(白永新)
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2．2018-2019学年度第二学期的课程（第6学期）
顶岗实习：

顶岗实习目的

为了加强毕业生认识社会、适应社会的能力；使学生进一步了解所学专业在社会上的应用状况，增强主动学习意识；树立正确的就业观，培养创业精神，在学生完成专业技能训练的前提下，完成上岗实训教学环节。（此项内容根据顶岗实习课程标准进行修改）
二、实习内容

培养学生在企业现场发现问题、解决问题的能力，在企业实际承担自动化设备装配调试工和机电设备维修工的岗位，熟练自动化生产设备安装、调试方法，熟练控制系统的运行、维护、调试技能，真正承担起岗位职责，成为高技能型人才。（此项内容根据顶岗实习课程标准进行修改，给学生下达具体实习任务）
三、顶岗实习时间：

实习起止时间：2019年3月4日—2019年6月14日，共计15周。

四、任务要求

（一）实习安全管理工作要求

1.各系、分院必须根据专业教学标准的安排，做好学生顶岗实习工作的实施和管理；制定较为完善的顶岗实习任务书，有计划、有组织地进行校外顶岗实习工作。

2.在选择校外实习基地的过程中，应慎重考虑校外实习基地的合作可行性，选择信誉较好、能够宽以待人的企业，作为校外实习基地。

3.在学生离校之前，各系、分院应认真做好学生实习动员和安全纪律教育，强化工作过程中的安全教育，学习并掌握有关的安全操作和技能。顶岗实习前，必须办理相应的意外伤害保险，从根本上解决学生顶岗实习安全问题。

4.在实习期间，严格按照操作规程进行操作，避免损坏各种仪器设备。   

（二）顶岗实习任务及要求

实习学生接受企业与学院的双重管理，既是学院的学生又是企业的员工，学生要接受企业和校内教师双重考核。

1.顶岗实习申请表

如实填写顶岗实习申请表，并上传。

2.提供企业指导教师材料、签订顶岗实习三方协议
相关方签字，盖章，拍照上传

3.完成顶岗实习任务书

任务书要根据本专业顶岗实习内容要求，填写完整并上传。

4.顶岗实习平台学生基本信息填写

5.签到

每周签到一次

6.顶岗实习周志

实习周志，要求按周填写，每周写一页。指导老师要写2人，一个校内指导老师，还有一个企业的指导老师；每周写一次，并上传。

7.顶岗实习总结

文字不得少于3000字；报告的主要内容：

（1）实习单位情况简介；

（2）你所从事的工作岗位或参与的技术工作的具体情况介绍；具体的工作完成过程。本部分是报告的核心内容，具体写出完成技术工作的具体过程、工作过程中遇到的技术难题，解决的思路和办法以及解决时涉及到的知识、能力和素质，自己的感想与体会。

（3）说明整个实习后的体会与收获。重点写自己的知识、能力素质与工作岗位的要求有那些差异？存在哪些的问题？并分析造成这些问题的原因，解决问题的思路和对教学的建议。

8.顶岗实习综合评价表

（1）学生自己评价
不能空白，必须如实填写。
（2）企业考核总体评价

不能空白，必须如实填写。企业指导教师对顶岗学生的思想政治表现、劳动态度、劳动纪律、工作能力、创新精神等方面进行全面评价。企业盖章，企业指导教师签名，学生拍照上传。企业盖章必须要有，否则无成绩，后果自负！

（3）学院指导教师总体评价
校内指导教师对实习学生进行总体评价。
（三）顶岗实习成绩评定

1.顶岗实习申请表5分

2.企业指导教师材料、顶岗实习协议5分

3.顶岗实习任务书5分；书写完整上传。

4.顶岗实习基本信息填写5分

5.签到30分（15×2）；签到每周一次，每次2分。

6.顶岗实习周志30分（15×2）；每周上传一次，一次2分。

7顶岗实习总结10分；

8.学生自我评价5分

9.企业考核总体评价5分
将企业考核总体评价、企业盖章、指导教师签字拍照上传

10.学院指导教师总体评价，根据上述内容给出：优、良、中、及格、不及格五档成绩。
11.汇总好本学期在企业校外实习学生信息：学生学号、姓名、专业、单位、岗位等信息。

附顶岗实习考核标准：

	考核

项目
	申请表
	顶岗实习协议
	任务书
	顶岗实习

基本信息
	签到


	周志
	总结
	自我评价
	企业考核评价

	分值
	5
	5
	5
	5
	30
	30
	10
	5
	5

	考核标准
	填写完整上传
	搜集企业指导教师信息；上传顶岗实习三方协议
	填写完整上传
	学生学号、姓名、专业、单位、岗位等信息，必须填写完整。
	每周一次，一次2分
	每周上传一次，每次2分
	全面总结顶岗实习情况及体会并上传
	填写完整上传
	将企业考核总体评价、企业盖章、指导教师签字拍照上传


（四）完成相关毕业生条查表相关任务

1.毕业生质量跟踪调查表（企业用表）即表2，必须加盖用人单位公章；

2.毕业生质量跟踪调查表（毕业生用表）即表3，项目必须填全。

（三）要求

学生要在课程组分配的指导教师的指导下，认真完成任务。

1.上交截止时间2019年6月14日

2019年6月14日前将表2、表3一起寄给辅导员，由辅导员核对顶岗实习接收函和就业协议的公章一致后，转交给指导教师。到期末未交或缺项者，成绩按不合格处理。

2.使用EMS快递方式邮寄给系办。
3.联系方式及联系电话

（1）联系电话：

辅导员办公室：×××××
数字图文信息技术课程组：×××××
邮编：118009

邮寄地址：辽宁省丹东市振兴区洋河大街30号辽宁机电职业技术学院

收信人：信息工程系辅导员办公室（×××老师）

五、顶岗实习管理平台

（一）系统登录地址为http://lnmec.51zhijiao.com/学生登陆账号为学号，密码为学号后6位。

（二）2019届毕业生顶岗实习过程管理要求通过《顶岗实习与就业跟踪管理系统》完成，管理系统涉及的各角色工作内容及工作要求如下：

一、学生

1.工作内容：

提出顶岗实习申请，签订实习协议，签到，撰写实习报告（包括周志、实习总结等），与指导教师和辅导员互动交流。通过系统完成就业信息定期反馈，分别以半年、一年、三年为时间节点，对就业企业、岗位、薪资等信息的变更情况及时向学校反馈。

2.工作要求：

（1）与实习企业签订实习协议，提出顶岗实习书面申请，经辅导员、系副主任（专业课程组长）、就业办、教务处签字后，方可离校参加顶岗实习。（注：顶岗实习申请原则不允许带签，学校统一安排订单班学生除外）

（2）实习期间，每周三前登录手机APP，完成本周签到。APP终端上传实习周志图片。
（4）实习结束后，及时上传《顶岗实习综合评价表》。

（5）以半年、一年、三年为时间节点，利用系统向所在系（分院）老师或者领导进行就业信息反馈，如变更企业，岗位、薪资等。鼓励毕业生对专业课程设置和学院总体进行客观评价。

三、指导教师分配

15561班辅导员：王佩龙，15562班辅导员：芦大亮，办公电话：0415-3853509

	指导教师
	E_Mail
	电话
	QQ
	指导学生

	刘中华
	49250915@qq.com
	15241599755
	49250915
	1556101白文博、1556102丁佳琪、1556103窦诗雨、1556104高宪法、1556105关岩、1556106郭颖、1556107贺竟瑶、1556108胡子昂、1556109李博文、1556110李晋峰、1556111李鹏莉、1556112刘田野、1556113刘永强、1556114马玉杰、1556115马悦

	范丽娟
	fanlijuan8858@163.com
	15041599177
	114261959
	1556116沈铖、1556117沈显瑞、1556118孙迪、1556119王博、1556120王泷启、1556121王思胜、1556122王涛、1556123王天卫、1556125胥义行、1556126徐坦、1556127杨晓东、1556128杨学武、1556129杨永雪、1556130于宬渤、1556131于松宁

	李树平
	shupingli@yeah.net
	15241599300
	1102669547
	1556132张存鑫、1556133张恩有、1556134张鹏、1556135张文迪、1556136张晓磊、1556137张志强、1556138郑壮、1556201白育昆、1556202边棋格、1556203曹吉喆、1556204车金懋、1556205陈国超、1556206褚维鹏、1556207高明阳、1556208关守栋

	王锐
	610586341 @qq.com
	15842542360
	610586341
	1556209韩璐、1556210候珍时、1556211胡明浩、1556212郎丽娜、1556213李昊纯、1556214李津松、1556215刘兵、1556216刘迪皓、1556217刘浩宇、1556218刘佳奇、1556219刘仁杰、1556220刘施廷、1556221刘雪、1556222刘原东、1556223刘正威

	孙颖
	29039153@qq.com
	1590245520
	29039153
	1556224邱健、1556225曲飞、1556226上官云飞、1556227隋青菲、1556228万怀达、1556229王佳男、1556230项金旭、1556231杨作霖、1556232张艾森、1556233张家伟、1556234张佳鑫、1556235张菱琪、1556236赵聪、1556238郑云鹏、1556239王浩


四、指导教师报告批阅
指导教师要对学生的顶岗实习手册中周志、实习总结进行批阅，并认真填写《顶岗实习综合评价表》中的学院指导教师总体评价（根据学生顶岗实习表现和报告质量书写批语）；最终给出学生成绩总评，教师签名并写上日期。顶岗实习结束后，指导教师要做好顶岗实习学生过程材料归档工作。
