XXX专业/专业群顶岗实习标准
一、适用范围
本标准适用于苏州高博软件技术职业学院XXX专业（专业群）X年级学生的顶岗实习安排，面向XXX等行业，针对XXX等岗位（群）或技术领域。
二、实习目标
学生通过XXX专业（群）顶岗实习，了解企业的运作、组织架构、规章制度和企业文化；掌握岗位的典型工作流程、工作内容及核心技能；养成爱岗敬业、精益求精、诚实守信的职业精神，增强学生的就业能力。
三、时间安排
建议安排在第X学年第X学期（即学生在校期间的第X学期）。
四、实习条件
（一）实习企业
实习企业必须符合下列条件：
1.是依法设立的企业或事业单位；
2.经营范围包括XXXXX；
3.应具有现代化企业管理理念，管理规范。具有良好的安全生产理念、完善的安全生产管理措施和系统的安全生产管理规章制度，必须符合国家相关安全生产要求。
4.有符合条件的指导教师；
5.能在学生实习期间提供必要的生活条件。
（二）设施条件
1.安全保障
填写能满足顶岗实习安全开展的条件（包括实施保障、制度保障等）
2.专业设施设备
填写能满足顶岗实习开展的专业设施条件（包括硬件、软件等）
3.信息资料
国家标准、行业标准、企业标准及相关技术资料。
（三）实习岗位
实习岗位包括XXXX等岗位群，具体岗位如下。
1.XXXX
2.XXXX
…………
（四）指导教师
1.学校指导教师
罗列指导教师应符合的条件
（1）XXXXXXXX
（2）XXXXXXXX
…………
2.企业指导教师
罗列指导教师应符合的条件
（1）XXXXXXXX
（2）XXXXXXXX
…………
五、实习内容
可面向不同工作岗位填写多份表格
	序号
	实习项目
	时间
	工作任务
	职业技能与素养

	1
	XXX
	X个月
	XXXXXXX
	XXXXXXX

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	……
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


六、实习成果
1.顶岗实习回执表、周志（300字/篇）、实习鉴定意见表等过程性材料。
2.顶岗实习总结报告一篇（1500字以上）。
七、实习评价
学生在顶岗实习期间接受学校和实习企业的双重指导，双方共同对学生实习的过程进行监控和考核。
（一）考核内容
1.企业指导教师考核学生在岗位实习时的表现和岗位实习任务的完成情况。
2.学校指导教师根据《学生顶岗实习管理办法》从实习启动与单位落实、在岗实习与技能训练、材料准备与提交三个方面考核实习情况。
(二)考核形式
1.将过程性评价与终结性评价相结合，其比例由校企双方视情况确定，形成最终考核成绩。
2.最终考核成绩为等级制，具体分为优秀(≥90分)、良好（≥80分)、中等(≥70分)、及格(≥60分)和不及格(<60分)五个等级。顶岗实习学生需达到及格及以上等级，才可获得顶岗实习学分。
(三)考核组织
校企共同组织顶岗实习考核工作。其中企业指导教师具体负责顶岗实习过程评价和实习业绩评价，学校指导教师具体负责学生实习动向监控、实习周记、顶岗实习总结等情况的评价。
八、实习管理
(一）管理制度
	序号
	文件名称
	制定部门

	1
	苏州高博软件技术职业学院学生顶岗实习管理办法（试行）
	教务处

	2
	苏州高博软件技术职业学院学生顶岗实习突发事件应急预案
	

	3
	苏州高博软件技术职业学院学生实习守则
	

	4
	苏州高博软件技术职业学院学生实习安全、保密制度
	

	5
	实习告知书
	二级学院


(二）过程记录
1.实习准备阶段:学生参加顶岗实习安全教育与动员会议，明确顶岗实习的目的、要求及考核标准，签订学生顶岗实习三方协议并按规定办理顶岗实习所有相关手续。
2.顶岗实习阶段:学生应遵守国家相关法律法规、顶岗实习单位各项规章制度及学校顶岗实习的管理规定，服从实习单位的管理和安排，遵守职业道德和劳动纪律，在信息化实习实训管理平台上认真完成各项实习任务。
3.实习结束阶段:学生应按照实习单位要求办理相关离岗或转正手续，按学校规定返校报到，提交实习相关材料。
(三)实习总结
1.学生总结
学生应按要求认真撰写顶岗实习报告，以文字、图片、视频等形式反映顶岗实习过程与体会，总结顶岗实习的不足与成果。
2.教师总结
指导教师的总结指导过程情况和学生考核情况。
3.专业（群）总结
专业或专业群总结实习的组织情况及实施情况。主要包括专业相关度、岗位吻合度（含轮岗和学生岗位适应性)、实习时间与实习条件满足度、实习管理制度实效性、实习目标达成、三方实习满意度、实习中存在的问题或成功经验与改进措施等。
4.评奖评优
开展优秀实习生、指导教师、实习基地评选工作。组织优秀实习师生进行经验交流汇报，并展示成果，为优秀实习师生颁发荣誉证书;增强师生成就感和荣誉感，促进实习质量不断提升，稳步提升实习工作的科学性及可持续性。
