健雄职业技术学院
定岗实习工作流程
	
	工作程序及要求
	完成时间

	第一阶段（前期工作）
	（一）
	准备工作

1.教学单位制订定岗实习计划；

2.确定定岗实习教学任务，确定并公布学生与指导教师分组情况，下发教学任务书；
3.召开毕业定岗实习动员大会；

4.明确毕业定岗实习各项制度与要求；

5.下发毕业定岗实习相关材料；
	6月

	
	（二）
	确定定岗实习单位
1.通过教学单位推荐落实实习单位并开具《预就业派遣单》；

2.通过校内定岗双元培养及预就业洽谈会落实实习单位并开具《预就业派遣单》；

3.学生自行联系相关专业对口单位的，应持《定岗实习企业管理手册》联系培养单位，确定后将企业管理手册中《告知书》由单位签字后交至教学单位，换取《预就业派遣单》至培养单位报到；

4.上交派遣单回执、定岗实习协议书；
	6月－9月

	
	（三）
	教学单位推荐实习单位：

对于未落实实习单位的学生（以派遣单回执、定岗实习协议书为准），教学单位负责统一安排培养单位进行定岗双元培养（学生不能自行选择），履行相同管理程序；
	9月底-10月初

	
	（四）
	毕业定岗实习初期检查
各教学单位进行定岗实习情况自查，学院进行抽查，掌握定岗实习岗位落实情况；
	9月

	第二阶段（中期工作）
	（五）
	定岗实习
1.学院指导教师与单位及时沟通联系，共同制订学生培训计划；督促企业与学生签订实习协议；
2.学生进行定岗实习，填写实习记录；
3.学院指导教师实时与学生沟通，了解、指导、管理学生的实习，填写指导记录；
4.学生实习单位原则上不予变更，如未向教学单位提出申请擅自中途变更实习单位，则取消定岗实习成绩，并同时取消当年毕业资格。若确须中途变更实习单位，需严格履行相关手续后方可变更，否则变更无效；
	7月－4月

	
	（六）
	毕业定岗实习中期检查
各教学单位进行定岗实习情况自查，学院进行抽查，掌握定岗实习工作进展情况；
	3月

	第三阶段（后期工作）
	（七）
	就业阶段
1.学生在完成定岗实习（实习开始至次年4月30日）后，进入就业阶段；
2.与企业签订就业协议书，在规定时间内上交就业协议书；
	5月-6月

	
	（八）
	学生资料上交
学生撰写实习总结，请企业填写相关鉴定意见，完善实习手册，上交指导教师；
	5月上旬

	
	（九）
	综合评定成绩和指导意见表
指导老师与企业、企业指导老师按照考核要求对企业考核情况、学生实习情况、实习总结、实习手册填写等方面共同完成成绩评定和指导意见表，形成每个学生的个案分析及鉴定意见；
	5月中下旬

	
	（十）
	实习总结

课程负责老师与相关指导老师共同撰写定岗实习教学工作总结；
	

	
	（十一）
	毕业定岗实习资料管理
课程负责老师、指导教师负责整理有关资料，教学单位负责整理归档，留存各教学单位；
	

	
	（十二）
	毕业顶岗实习末期检查
各教学单位组织自查；学院进行抽查，抽查情况纳入教学单位考核。
	6月
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