机械工程系顶岗实习管理平台要求
一、课程组组长职责：
1. 校内指导教师分配（包含学生的分配）
2.2016级×××专业顶岗实习任务书第5-6学期上传
3.督促专业相关指导教师按时完成相关顶岗实习工作
4.顶岗实习结束后，课程组组长要做好相关专业顶岗实习学生过程材料归档工作。
二、指导教师职责：
1.校内指导教师对实习学生进行总体评价。
2.按时完成实习周志的批阅
3.按时完成顶岗实习管理工作内容（签到确认等相关工作）
4.按时完成实习总结的批阅
5.按时评定学生顶岗实习成绩
成绩评定标准：
（1）顶岗实习申请表5分
（2）企业指导教师材料、顶岗实习三方协议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。
（12）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。
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


三、学生职责：
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.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！
