顶岗实习程序
一、顶岗实习任务的布置：
１.指导教师与所带顶岗实习学生联系，以班级为单位，建立联系群（QQ 、飞信等），建议以顶岗实习地域为一小组，每一小组设一负责人，以便有信息能随时通知到学生。
２.学生本次顶岗实习５月初回来答辩所上交的任务，除附件１《顶岗实习鉴定考核表》为纸质需加盖顶岗实习单位公章外，均采用无纸化操作，每位学生顶岗实习的所需填写任务全部在学校网址的“顶岗实习平台”上按时间进度进行填写。 
3.学生在顶岗实习期间接受学校和企业的双重指导，实行以企业为主、学校为辅的原则。校企共同加强对学生的工作过程控制和考核，共同填写《顶岗实习鉴定考核表》。学校教学系根据鉴定考核表和总结报告对学生作出总评成绩，由学校存入学生档案。
对严重违反实习纪律，被实习单位终止实习或造成恶劣影响者，实习成绩按不及格处理；对无故不按时提交实习报告或其他规定的实习材料者，实习成绩按不及格处理；凡参加顶岗实习时间不足学校规定时间80%者，实习成绩按不及格处理。
二、顶岗实习平台的使用及上传要求
１.各类人员主要使用功能
（1）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；
（2）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；
（3）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.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个人资料的修改、规章制度填写、顶岗规范要求、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。
2．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《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》，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”→先进行个人资料的填写→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。
注意事项：
⑴学生离校前应完成个人资料修改及以下内容的填写，如有变动，在实习期间可进行增补。
[image: image1.png]e AL
I




⑵学生顶岗实习期间必须周按时上顶岗实习平台进行实习日志的撰写，日志不能集中上传，如下图（注意图中红字）：
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⑶学生顶岗实习结束回来答辩之前，须将顶岗实习总结报告填入到平台内的顶岗实习鉴定书内，无须打印，指导教师从平台上直接进行查阅答辩批改成绩，不输入平台鉴定书内的总结报告无成绩。如下图
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	实习总结的建议格式：


	××专业××级

顶岗实训总结报告
要求：××专业××级为宋体三号字居中；顶岗实训总结报告为黑体二号字加粗居中。
正文：宋体四号字
一、实训单位基本情况（200字以内,此部分内容要写明实习时间、实习地点和实习的主要工 作情况。）
二、实训过程总结（1000至2000字）此部分内容要根据自己在实习中的工作情况来写，主要是思想上、专业学习上的体会和感受。

三、主要收获（500字以内）。
四、实训过程中存在的主要问题和建议（300字以内）。



三、学生顶岗实习答辩所须资料：
１.平台内以下内容须填写完整，其中顶岗实习日志须从顶岗实习起始开始输入，不得少于16篇：
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２.盖了顶岗实习单位公章的附件１《顶岗实习鉴定考核表》。
