广州华南商贸职业学院

顶 岗 实 习 指 导 教 师

工 作 手 册

系    别：                     
专    业：                     
指导教师：                     

20    ～ 20    学年第     学期

广州华南商贸职业学院

顶岗实习指导教师岗位职责
为保证顶岗实习的质量，提高顶岗实习的效果，特制定顶岗实习指导教师岗位职责如下：
    1、结合专业和课程教学目标及要求，制定《顶岗实习指导方案》。

    2、了解实习生情况，填写《手册》中表1。
3、做好顶岗实习巡查指导工作计划，认真填写《手册》中表2、3，做到事前有组织，明确目的、任务、要求、内容、方法、进程；事中有检查、有指导、有监督；事后有考核、有评定、有总结。并要
形成书面材料。
4、走访企业现场指导学生，帮助学生解决实习期中遇到的问题，同时了解企业对实习学生的评价及对学校教学提出的建议和要求。按
要求认真填写《手册》中表4、5、6、7。
    5、关心顶岗实习学生的思想、生活与身体健康，处理实习中出现的具体问题。

    6、督促实习学生严格遵守《学生顶岗实习管理实施细则》和实习单位的规章制度，并经常对实习生进行职业道德教育。

    7、对中途离职换岗的学生做好登记，填写《手册》中表8。
8、经常与实习单位联系，按规定共同评定学生实习成绩，认真填写《手册》中表9。

9、顶岗实习结束后要认真进行总结，对本次实习质量进行分析与评价，对今后的实习工作和教学改革提出意见和建议。

表1                                                
学院安排顶岗实习学生分布情况统计表

专业：                                            指导老师：
	学生个人信息
	实习单位信息

	姓名
	个人电话
	QQ号码
	E-mail
	家庭电话
	实习单位名称
	实习单位详细地址
	联系人
	联系人电话

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


*本表格可到各系网站下载
表2
     月顶岗实习巡查指导工作计划
专业：                                            指导老师：
	序号
	日期
	巡查实习单位
	地址
	联系人
	联系电话
	实习学生名单
	巡查方式
	指导检查内容

	1
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	

	2
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系主任：
*本表格可到各系网站下载

表3

广州华南商贸职业学院
走访实习单位出差申请表

	申请人姓名
	

	联系事务
	

	联系单位名称及出差路线
	

	联系人姓名
	
	电话
	

	预订出差天数
	年  月   日至      年   月   日共   天

	预算费用（大写）
	

	具

体

事

宜

及

目

标
	

	系

审

核

意

见
	签名（盖章）：

 年     月     日

	校

企

办

审

核

意

见
	签名（盖章）：

年     月     日

	学

院

意

见
	签名（盖章）：

年     月     日


申请时间：     年    月    日
*本表格可到各系网站下载

表4

学生顶岗实习单位的反馈意见表

专业：                       指导老师：

	单位名称
	

	单位地址
	

	工商营业执照编号
	
	法人代表
	

	单位接待人
	
	接待人手机
	

	单位固定电话
	
	传真号码
	

	邮编
	
	E—mail
	

	实习单位简介

	

	实习单位录用实习生名单及对实习生的评价

	

	实习单位对学校的建议和要求

	

	有无校企合作意向
（非校企合作单位填写）
	

	回访时间
	
	接待人签名:          （实习单位盖章）


*本表格可到各系网站下载
表5

顶岗实习学生的反馈意见表
专业：                       指导老师：

	实习单位名称
	

	实习单位地址
	

	姓 名
	
	专 业
	

	实习部门
	
	实习岗位
	

	实习学生手机
	
	实习部门电话
	

	部门联系人
	
	联系方式
	

	顶岗实习基本情况

	

	学生对实习单位的评价

	

	需要学校帮助解决的问题

	

	对学校的建议和要求
	

	受访时间
	
	受访学生签名
	

	回访人
	
	联系电话
	


*本表格可到各系网站下载
表6
广州华南商贸职业学院

实习单位评教评价表

                       ：（实习单位）
为了更好地监控人才培养质量，及时收集与听取用人单位的意见，请对我院在贵单位实习的学生做出评价：

	序号
	评价内容
	分值
	得分

	1
	深入生产、服务一线，积极参加顶岗实习工作，不怕脏不怕累，任劳任怨，勇于实践，态度谦逊，勤学多问。
	20
	

	2

	在岗位实习过程中，能自觉遵守作息时间，按时到岗，不迟到不早退。
	10
	

	
	良好的职业态度和职业道德修养，学习努力,工作认真，掌握了一定的专业知识和技能，能运用所学知识完成各项任务，具备一定的工作能力。
	20
	

	
	有上进心，具有不断学习的能力，工作积极主动，具有团队合作、协调人际关系的能力和创新精神。
	15
	

	
	具有较强的语言表达能力、沟通能力和交际能力。
	15
	

	3
	在岗位实习中参与组织实施并完成本岗位任务以外的工作（或项目）内容。
	10
	

	4
	在岗位实习中，有技术改革和创新成果（独立完成或与人合作），或因顶岗实习工作成绩显著而获得顶岗实习单位的嘉奖（有证明材料）。
	10
	

	评价

意见
	
	综合

得分

	


评价人：                                              年    月    日

*本表格可到各系网站下载
表7

    月份顶岗实习指导工作小结

	本月

实习

巡查

指导

计划

执行

情况
	按计划完成
	(  )是           (  ) 否　

	
	备注
	

	学生

实习

表现


	优秀

（人）
	良好

（人）
	中等

（人）
	及格

（人）
	不及格

（人）

	
	　
	
	
	
	

	
	备注：按实际走访实习学生的表现给予评价

	实习

单位

教学

建议
	

	校内指导教师小结评议
	　签名：           日期：

	系主任意见
	签名：           日期：


*本表格可到各系网站下载

表8

顶岗实习中途更换实习单位情况统计表
专业：                               指导老师：
	专业
	姓名
	原实习单位
	结束时间
	更换后实习单位名称
	实习单位详细地址
	联系人
	联系电话

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


系主任：
*本表格可到各系网站下载

表9

顶岗实习成绩单
	序号
	系
	专业名称
	姓名
	学号
	成绩
	备注

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　

	　
	　
	　
	　
	　
	　
	　


填表日期：              教师签名：
*本表格可到各系网站下载
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