
关于部分2013级毕业生第五学期顶岗实习的通知
各院系：

毕业生顶岗实习是高等职业院校人才培养体系的重要实践性环节，可以使学生综合运用所学专业知识，加强职业能力和综合素质培养，为就业做好准备。为满足部分2013级毕业生提前顶岗实习的要求，经学校领导研究决定，允许2013级部分学生在第五学期进行分散顶岗实习。为确保毕业实习工作的正常有序进行，现将相关事项通知如下：
　一、指导思想
全面培养学生的综合实践能力，提高学生就业竞争力；加强理论与实际联系，培养学生独立分析与解决问题的能力；培养学生吃苦耐劳、乐于奉献的优秀品质，树立正确的人生观；锻炼学生的管理组织能力、团结协作能力、创新精神和实践能力，增强学生对社会和岗位的适应性。及时获得反馈信息，不断改进教育教学工作，提高我校办学水平。
二、工作安排
1．实习申请与审批阶段（2015年9月）

（1）各院系成立毕业实习指导小组，制定本部门2013级毕业生提前顶岗实习工作计划并报教务处备案。

（2）教务处发布2013级毕业生提前顶岗实习通知，使学生明确顶岗实习的目的和要求。
（3）有提前分散顶岗实习需要的学生填写《学生毕业顶岗实习申请表》，各院系按本部门2013级毕业生人数的10%的比例，确定本部门拟批准提前顶岗实习人员名单，汇总提交教务处审批。
（4）教务处审批通过的部分2013级毕业生，可开始提前顶岗实习。
2．实习指导和中期检查阶段（2015年10月8日～12月30日）

（1）各院系确定校内外实习指导教师，明确实习指导教师的职责与指导任务。

（2）指导教师做好学生顶岗实习指导工作，与学生的沟通交流，定期了解学生实习单位、岗位等信息；关心学生的思想工作状况，了解和帮助学生处理实习中的业务问题，督促学生网络汇报实习过程。

3．实习结束和总结阶段（2015年12月30日－2016年1月7日）

（1）实习结束前，校外指导教师填写《学生毕业顶岗实习鉴定表》的相关部分，由学生带回，交给校内指导教师。
（2）校内指导教师根据学生完成的学生毕业顶岗实习报告和实习单位的鉴定意见，评定学生毕业顶岗实习成绩。

（3）各院系汇总和提交《学生毕业顶岗实习成绩汇总表》，并将成绩录入教学管理系统。

（4）各院系总结年度实习工作，形成书面总结材料备案。

三、具体要求

1．关于指导老师要求：

（1）各院系实习指导小组全面管理学生顶岗实习过程，各院系应确保每月和学生联系2次以上，保证提前顶岗实习按照实习计划运行。

（2）校内实习指导老师，主要负责与实习生的联系与指导，具体为走访企业、指导学生完成《学生毕业顶岗实习报告》和填写《学生毕业顶岗实习鉴定表》，做到至少每2周和学生联系1次。

（3）校外实习指导教师，协同校内指导教师和实习单位共同做好顶岗实习学生的思想、工作、生活等方面的指导和监管工作，并做好工作记录，协助实习单位完成顶岗实习学生的业绩评价。

2．关于学生要求：

（1）学生应当根据《顶岗实习管理办法》的要求，认真参加实习；

（2）到岗后一周内，必须通过多种渠道（包括短信、qq、电话、邮件等等），向校内指导教师反馈岗位落实情况、工作内容和校外指导教师相关信息；

（3）顶岗实习即将结束时，学生应当完成不少于2800字的毕业顶岗实习报告，并在企业将《毕业顶岗实习鉴定表》中“实习单位意见”以上的部分填写完整，须由实习单位签署意见并盖章。返校后交至校内指导教师处。

（4）完成本院系交代的其它任务。
四、提前顶岗实习学生第五学期课程学分置换问题
参加提前顶岗实习的学生第五学期课程由院系从我校尔雅网络课程资源库中指定相应的课程，实行网络教学，考核合格后学分置换为第五学期的课程学分。
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教 务 处

      2015年9月9日

长春金融高等专科学校学生毕业顶岗实习申请表

	姓名
	
	性别
	
	籍贯
	
	QQ号
	

	系部
	
	专业
	
	班级
	
	联系方式
	

	学

生

要

求
	申请书

根据学校相关规定，因已经联系好实习单位，本人自愿个人进行毕业顶岗实习，不再参与学校及系部统一安排的毕业顶岗实习。特此申请，请学校批准。

申请人（学生签名）：

年   月   日
	承诺书

    经个人申请和学校批准，本人决定个人进行毕业顶岗实习，并郑重承诺，在个人进行毕业顶岗实习期间，严格遵守学校规章制度，对发生的一切安全事故的责任或后果由本人承担。

承诺人（学生签名）：

年   月   日

	学生家长意见
	                                         学生家长（签名）：

                                                              年      月      日

	系部意见
	辅导员意见：

辅导员（签名）：

年   月   日
	 书记意见：

                书记（签名）：（公章）

年   月   日

	教务处意见
	教务处负责人（签名）：      

教务处章

年     月     日


注：本表一式三份，经相关责任人签字和部门盖章生效，申请学生一份，系部存档一份，教务处存档一份。     

长春金融高等专科学校学生毕业顶岗实习报告（不少于2800字）
系：                  专业：                  班级：         学号：     姓名：              
（一律使用A4复印纸单面打印，上交学校1份，标题字体为黑体3号，正文字体为宋体4号，系专业班级学号姓名用宋体五号字，每页上、左页边距各留25mm，下、右页边距各留20mm。左侧装订）
实习基本情况介绍：（不少于300字）
实习单位生产或经营情况：（不少于500字）

实习心得：（结合三年来学校所学专业知识，谈谈实习的收获，不少于2000字）

长春金融高等专科学校学生毕业顶岗实习鉴定表

	姓  名
	
	专业班级
	
	照片

	毕业实习时间
	年   月   日至       年   月   日
	

	实习单位、地点
	
	

	实习单位联系电话
	
	

	自

我

总

结
	     本人签字：

                                       年     月     日

	实习岗位指导教师意见
	   签字：

                                         年    月    日

	实习

单位

意见
	单位盖章  

                                       年    月    日

	校内
评价
	实习态度

(20分)
	遵章守纪
(15分)
	诚实守信
(15分)
	联系老师
(20分)
	完成任务
(30分)
	总成绩
（100分）

	
	
	
	
	
	
	

	教务处意见
	教务处负责人（签名）：      

教务处章

年     月     日


   注：本表一式三份，经相关责任人签字和部门盖章生效，申请学生一份，系部存档一份，教务处存档一份。   

	长春金融高等专科学校
      届学生毕业顶岗实习成绩汇总表
	

	系：　　          　　 　　　　　　　　　　　　　　                              　　　 填表日期：      年    月    日
	


	序号
	专业名称
	班级
	姓　名
	学  号
	实习单位
	校内指导老师
	校外指导老师
	顶岗实习成绩
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