赣应职院教发[2010]11号
关于加强毕业生顶岗实习管理的通知

各系（部）：

学院已印发《江西应用技术职业学院毕业生就业顶岗实习管理暂行办法》（赣应职院发[2010]73号），其目的是为了加强毕业生就业顶岗实习管理、强化各部门职责、规范工作程序、提高实习质量。为进一步落实文件精神，加强毕业生就业顶岗实习的管理，请各系（部）切实做好以下几方面工作：

一、认真学习文件精神

各系（部）要组织本系部教师及学生认真学习文件精神，提高对加强毕业生就业顶岗实习的认识，做好毕业生就业顶岗实习的各项管理工作对贯彻落实“以服务为宗旨，以就业为导向，走产学结合发展道路”的办学方针、提高学生实践技能及就业能力、提高人才培养质量和学院安全稳定具有重要意义。

二、明确工作职责，落实工作任务

系部委员会主任是毕业生就业顶岗实习的第一责任人，负责毕业生就业顶岗实习的组织、协调及统一部署；系部书记是学生安全管理的第一责任人，负责毕业生管理的组织、协调；专业教研室负责安排校内指导教师并聘请校外指导教师；辅导员（班主任）负责学生安全及管理工作。

教务处、学工处、招生就业处等职能部门要协助各系（部）做好毕业生就业顶岗实习管理的各项工作，明确相关工作责任。

各部门、各系（部）要切实做好各项工作，保证毕业生就业顶岗实习有序、正常进行。

三、主要工作

1.制定就业顶岗实习文件

各系（部）根据专业培养目标制定毕业生就业顶岗实习大纲等教学文件；根据毕业生就业情况制定好就业顶岗实习计划和实施方案。

2.安排就业顶岗实习单位
（1）安排好毕业生就业顶岗实习单位，填写《毕业生就业顶岗实习安排表》；

（2）签订毕业生就业顶岗实习协议书，安排实习指导教师，填写《毕业生就业顶岗实习实习任务书》；

（3）自主联系就业顶岗实习单位的学生必须填写《学生自主联系就业顶岗实习申请表》，履行相关手续。

3.填写就业顶岗承诺书
学生参加毕业生就业顶岗实习前必须填写《毕业生就业顶岗实习承诺书》，使学生明确顶岗实习的有关要求，严格遵守顶岗实习的有关规定。

4.实习过程管理

（1）指导教师：巡查了解学生实习情况，帮助学生解决实习中的问题，填写《校内指导教师巡查就业顶岗实习记录表》及《毕业生就业顶岗实习情况记录表》；

（2）辅导员（班主任）：加强与学生的联系，及时了解学生情况，填写《辅导员（班主任）联系就业顶岗实习学生情况登记表》。

5.学生就业顶岗实习成绩评定
（1）学生提交《毕业生就业顶岗实习报告书》；指导教师提交《校内指导教师巡查就业顶岗实习记录表》及《毕业生就业顶岗实习情况记录表》；辅导员（班主任）提交《辅导员（班主任）就业顶岗实习学生情况登记表》；

（2）指导教师根据《毕业生就业顶岗实习考核表》及上述相关表格认真评定学生成绩并交系部审核；

（3）就业顶岗实习是教学计划规定的重要教学环节，成绩不合格的学生不能颁发毕业证，需重新参加顶岗实习。

6.系部就业顶岗实习工作考核
毕业生就业顶岗实习是教学工作中的一个重要环节，各系（部）应高度重视，严格按照《江西应用技术职业学院毕业生就业顶岗实习管理暂行办法》做好相关工作，保证就业顶岗实习安全、有序、正常进行。

教务处将照《江西应用技术职业学院毕业生就业顶岗实习管理暂行办法》对各系（部）的毕业生就业顶岗实习进行监督检查，检查结果纳入系部二级考核。具体要求如下：

（1）2010年12月31日前各系（部）提交以下材料：

①毕业生就业顶岗实习大纲、实习计划、实施方案等教学文件；

②系部所有学生的《毕业生就业顶岗实习安排表》；

③系部所有学生的《毕业生就业顶岗实习实习任务书》；

④系部所有学生的《学生自主联系就业顶岗实习申请表》；

⑤系部所有学生的《毕业生就业顶岗实习承诺书》。

（2）2011年6月30日前各系（部）提交以下材料：

①系部所有的《校内指导教师巡查就业顶岗实习记录表》，《毕业生就业顶岗实习情况记录表》，《辅导员（班主任）联系就业顶岗实习学生情况登记表》；

②系部所有毕业生的《毕业生就业顶岗实习报告书》，《毕业生就业顶岗实习考核表》，毕业生顶岗实习成绩表。

教务处将根据上述材料和检查结果对系部进行考核。

在毕业生就业顶岗实习工作过程中如有问题请及时与教务处沟通，以便及时解决。
教务处

2010年11月10日
