关于运用顶岗实习网络管理系统

进一步加强顶岗实习管理工作的通知
各教学部门：

顶岗实习是校企合作、工学结合人才培养模式改革的核心制度设计之一，在培养学生职业技能和职业意识中起着重要作用。为充分运用顶岗实习网络管理系统对顶岗实习过程进行规范管理和质量监控，进一步提高顶岗实习环节教学质量，结合我校《学生顶岗实习管理办法》文件，制定如下工作通知：
一、顶岗实习平台的主要功能

该顶岗实习平台主要是为学校顶岗实习管理设计，系统的使用操作对象主要是学校教学管理部门、院系教学部门、学校指导教师、企业指导教师、顶岗实习学生，教务处管理人员负责系统维护及技术处理，能为各类角色提供以下主要功能（具体功能请查阅附件一）：

1.查询功能

通过登录可以进行以下信息的查询、统计和分析，为学校、教务处、院系部、团队（教研室)、教师等提供决策依据： 
（1）查询并导出学生顶岗实习资料；

（2）统计并导出顶岗实习人数相关情况；

（3）统计并导出教师指导学生情况；

（4）统计并导出学生毕业设计、顶岗实习答疑情况；

（5）统计并导出毕业设计课题分类、任务书提交、开题报告提交等情况； 

2.各类人员主要使用功能

（1）系统管理员：通过平台进行系统初始化、设置系统不同角色的权限、修改个人信息、密码以及统计查询各类顶岗实习数据；

（2）院系领导：通过平台设置教学周的起止日期、导入与编辑院系信息、发布管理全院性通知以及查询统计各类顶岗实习数据； 

（3）院系干事：通过平台进行实习单位维护、设置毕业班班级、安排毕业班班主任、为学生安排顶岗实习校内指导教师以及安排答辩日程、地点；

（4）学校指导老师：通过平台发布个人通知、查阅本人指导学生的相关信息、查阅学生选择课题情况、审阅修改学生顶岗实习任务书内容以及指导解答学生顶岗实习过程中的问题；
（5）顶岗实习学生：通过平台查询指导教师相关情况、进入系统进行顶岗实习与毕业设计问题进行提问讨论、查询学校相关规章制度、填写顶岗实习申请书和任务书、撰写顶岗实习报告书以及顶岗实习、毕业实习相关公司情况查询；
（6）班主任：通过平台掌握本班学生顶岗实习动态，查询本班学生顶岗实习相关任务完成情况，与学校指导老师共同对学生顶岗实习期间日常学习、生活和工作进行指导和管理。
二、顶岗实习管理工作要求（结合平台使用）
1.教务处：在毕业班顶岗实习前二周，完成平台学生、教师等基础数据导入、各类顶岗实习角色权限分配及平台日常维护与监督管理。
顶岗实习过程中，统筹协调学校顶岗实习工作，通过不定期查询、统计和分析相关信息，通报顶岗实习实施状况，与院系分级实施过程检查和质量监控。
2.院系：
顶岗实习前，组织部门教职工和毕业班学生认真学习《九江职业技术学院学生顶岗实习管理办法》和本工作通知，组织部门教职工和毕业班学生开展顶岗实习网络管理系统的使用培训，制定工作计划、落实实习任务、明确考核要求。上报顶岗实习平台负责教学干事及指导教师名单至教务处。

顶岗实习过程中，组织班主任、学校实习指导教师开展学生管理、顶岗实习指导工作，通过平台信息统计查询功能定期查询、统计和分析相关信息，检查监控顶岗实习质量，做好校内实习指导教师网上指导、答疑等指导工作开展情况记录，对出现的异常情况，及时制定并落实整改措施，同时报教务处备案。
具体操作方式为：登陆学校主页http://www.jvtc.jx.cn/（建议使用IE6.0以上版本浏览器访问）→点击右上角“顶岗实习”→在选择身份列表中选择：专职教师，输入用户名和密码（初始设置均为本人工号，第一次使用时注意修改密码）以及随机验证码→点击登录，进入顶岗实习毕业项目网络管理系统→点击“教学安排管理”→依次完成该子系统下的设置毕业班、安排班主任及顶岗实习指导教师安排等操作→点击“信息统计查询”对本院系顶岗实习情况进行检查监控。
顶岗实习结束后，通过平台统计校内实习指导教师网上指导、答疑等相关工作数据，全面总结顶岗实习工作，将相关工作数据列入教师学期考核内容，同时作为教师学期教学工作量核算依据。
3.学校指导教师：
顶岗实习前，指导、督促本人所带学生完成相应顶岗实习平台内容的填写。

顶岗实习过程中，通过平台与学生互动交流，发布有关通知，对学生疑难问题进行指导，记录学生周记上传情况，向部门报告实习动态，学生平台使用情况列入该学生顶岗实习成绩评定内容。
具体操作方式为：登陆学校主页http://www.jvtc.jx.cn/（建议使用IE6.0以上版本浏览器访问）→点击右上角“顶岗实习”→在选择身份列表中选择：专职教师，输入用户名和密码（初始设置均为本人工号，第一次使用时注意修改密码）以及随机验证码→点击登录，进入顶岗实习毕业项目网络管理系统→点击“专职教师入口”→依次完成该子系统下的规章制度填写、顶岗规范要求、论文写作指南及课题申报（有毕业设计任务的）等操作。
顶岗实习结束后，综合学生平台使用、顶岗实习鉴定考核表、顶岗实习总结报告和答辩情况，对学生作出顶岗实习总评成绩。
4.顶岗实习学生：
顶岗实习前，学习领会《九江职业技术学院学生顶岗实习管理办法》和本工作通知，熟悉顶岗实习办理程序，在教师指导下完成相应顶岗实习平台内容的填写。

顶岗实习过程中，通过平台接收指导教师指令，与指导教师互动交流，接受指导教师辅导答疑，每周上传实习周记（实习现场工作记录），平台使用情况将作为学生顶岗实习成绩评定重要依据。
具体操作方式为：登陆学校主页http://www.jvtc.jx.cn/（建议使用IE6.0以上版本浏览器访问）→点击右上角“顶岗实习”→在选择身份列表中选择：学生，输入用户名和密码（初始设置均为本人学号，第一次使用时注意修改密码）以及随机验证码→点击登录，进入顶岗实习毕业项目网络管理系统→点击“学生顶岗实习”→依次完成该子系统下的顶岗实习联系书、任务书及报告书的填写上交等操作→（有毕业设计任务的）点击“学生毕业设计”→依次完成该子系统下的毕业设计选题、任务书填写及开题报告的上交等操作。
5.企业指导教师：登陆学校主页http://www.jvtc.jx.cn/（建议使用IE6.0以上版本浏览器访问）→点击右上角“顶岗实习”→在选择身份列表中选择：企业教师，输入用户名和密码（初始设置均为本人工号，第一次使用时注意修改密码）以及随机验证码→点击登录，进入顶岗实习毕业项目网络管理系统→点击“企业教师入口”→依次完成该子系统下的公司情况维护以及企业招聘信息编辑等操作。
本通知由教务处负责解释。
教务处
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