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人工智能与低空工程学院
毕业顶岗实习手册


	专业班级：
	

	学生姓名：
	

	学生学号：
	

	实习单位：
	

	校外指导教师：
	

	校内指导教师：
	








人工智能与低空工程学院  编印 




《学生顶岗实习手册》使用说明
1、领到《学生顶岗实习手册》（下称手册）后，从前到后认真翻阅一遍，以便了解该手册的详细内容及不同时段应该做的事情； 
2、离校期间，请妥善保管并要随身携带本手册，同时认真填写手册中的相关内容；
3、离校前应填写《提前离校上岗申请书（顶岗实习申请表）》、《学生顶岗实习、毕业实习安全教育协议书》，经相关老师（校内指导教师、专业主任、教学院长）签字后，分管就业交辅导员留存；
4、返校时必须带回该手册，回校时手册应已经填写完整，包括用人单位的评语等，将手册提交给校内指导教师，指导教师根据手册填写情况及其它信息综合给出毕业顶岗实习成绩；
5、离校后要按照要求每周与校内指导教师保持联系，如更换联系方式或者更换单位，必须第一时间通知校内指导教师及分管就业辅导员老师，更换单位原则上应首先征得分管就业辅导员老师的同意； 
6、未尽事宜或有不明白之处，请询问校内指导教师及分管就业辅导员。
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按照人工智能与低空工程学院各专业培养方案的安排，最后一学年学生将到专业对口的企业进行顶岗实习，通过实习保证学生能够尽快适应企业实际岗位的要求，有助于学生顺利就业。顶岗实习只是教学形式和教学场所的变化，它仍然是学校教育教学活动的重要组成部分，必须同样严格遵守学校制定的各项规章制度，同时由于教学场所主要迁移至校外有关企业等实体单位，因此，还必须严格遵守实习单位的有关规定。为了加强学生顶岗实习期间的管理，确保顶岗实习各项任务的完成，努力提高顶岗实习的教学质量，特制定本办法：
1.3.1顶岗实习意义
顶岗实习是专业培养方案中规定的一门必修课程，顶岗实习原则上必须紧密结合所学专业，完成实习计划规定的各项任务。学生必须达到顶岗实习计划和本管理办法规定的相关要求，方可取得本课程的学分，顶岗实习不及格者不得毕业。个别学生如不能进行本专业顶岗实习，而从事与本专业无关的工作，并与用人单位签定就业协议，必须及时和辅导员取得联系，并征得学院同意后方可进行。
1.3.2顶岗实习管理具体措施
（1）顶岗实习出发前，学生必须参加全学院毕业生大会，签订《学生顶岗实习、毕业实习安全教育协议书》，实习出发时，学生应携带空白的《就业协议》和《学生顶岗实习手册》前往实习单位，并按规定认真填写并及时将《学生顶岗实习手册》及与用人单位签订的《就业协议》等资料交指导教师和辅导员。
[bookmark: _GoBack]（2）顶岗实习期间，学生必须按照学校的规定定期登录《学生顶岗实习管理系统》与校内指导教师保持联系，另外还可以采用打电话、发短信、QQ或电子邮件等方式与老师联系（每周不少于2次），学生的联系方式必须告知校内辅导教师及分管毕业工作的辅导员，若联系不上学生或学生不与老师联系则视为脱岗。
（3）实习中期，学校巡查指导教师到现场巡查指导时，学生应按规定在实习岗位进行实习，并按要求上交相关材料，否则视为脱岗（病事假除外）。
（4）顶岗实习应和预就业相结合，它是一项尽快地适应职业岗位要求并顺利就业的十分必要且行之有效的举措。能否顺利就业是衡量学生顶岗实习被用人单位认可的有效标准，也是评定学生顶岗实习成绩的重要依据。学生应于3月底前和用人单位签好就业协议。
（5）顶岗实习期间，学生应加强专业理论的学习，同时进行毕业设计，顶岗实习结束后返校参加顶岗实习成果汇报及毕业设计预答辩，合格者方可参加正式毕业答辩。
（6）学生应严格遵守学校和顶岗实习单位的规章制度，加强顶岗实习期间的安全与自我保护意识，严格遵守实习单位的安全生产的各项规定，注意人身、财物、交通等各方面的安全。对于出现下列情况之一者，顶岗实习不及格，学校将视情节轻重给予相应的纪律处分：
a. 顶岗实习时间不满计划规定时间3/4者；
b. 不遵守实习单位的规章制度，给实习单位造成较坏的影响和财产损失者；
c. 违反社会公德，有损学校声誉者；
d. 学校巡查指导教师巡查指导时仍无实习单位的学生；
e. 被发现脱岗3次以上的学生。
（8）顶岗实习须交资料：
a. 顶岗实习手册
b. 设计（论文）课题来源于企业并被企业采用的，由企业证明并加盖公章
c. 就业协议
1.3.3顶岗实习的考核
（1）考核原则
学生在顶岗实习期间接受学校和实习单位的双重指导，校企双方要加强对学生实习的过程监控和考核，实行双方考核制度。
（2）成绩评定
顶岗实习成绩由过程考核与顶岗实习报告两部分成绩组成，其中各部分成绩均以百分制体现，计算公式如下：

        （1）
其中：
（1） 过程考核主要以学生在顶岗实习期间学习通上的签到打卡和日报填写为依据，该部分成绩由学院教务根据顶岗实习系统直接评定。
                      （2）
（2） 顶岗实习报告成绩根据学生提交的顶岗实习报告质量打分，主要关注相关签字盖章是否齐全，日志撰写的页数与内容等，该部分成绩由顶岗实习指导教师评定。
[bookmark: _关于“专转本”学生顶岗实习管理的意见][bookmark: _Toc308076508]上述两部分成绩由学院教务汇总后，按照公式（1）计算学生顶岗实习成绩。实习成绩最终以等级形式体现，分为五个等级：优秀、良好、中等、及格、不及格。评定成绩为不及格者，必须重修，重修一般由学生自己联系实习单位，并报学院批准备案，学院安排人员检查考核。
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学生顶岗实习（预就业）问卷调查表
一、个人基本情况
姓名:              性别:              专    业：               
班级:                                 毕业时间：                
联系电话（手机）：                    固定电话：              
E-mail:                 QQ：            
在校期间你自认为属于：优秀（） 良好（） 一般（） 较差（） 的学生
二、顶岗实习（预就业）状况
1、现在是否实习（预就业）？   有（）    没有（）
2、实习岗位与专业是否对口？  对口（）   基本对口（）   不对口（）   
3、从最初实习到现在你是否更换过岗位？  没有（）     有（）
4、换岗（离职）原因(可多选)？ 
专业不对口（）  薪酬不满意（）  无法适应工作岗位（）  个人和家庭方面的原因（）  无法发挥自己的特长（）  与兴趣爱好不符（）
5、祈望的薪资:1000以下（）  1000-2000（）  2000-3000（） 3000以上（）
6、实习期工资:1000以下（）  1000-2000（）  2000-3000（） 3000以上（）
7、转正后工资:1000以下（）  1000-2000（）  2000-3000（） 3000以上（）
8、所在单位隶属的行业：                      
9、所在岗位隶属的职业：                      
10、所在单位性质：
民营企业（） 机关（） 部队（） 国家基层项目（） 地方基层项目（） 农村建制村（） 城镇社区（） 科研设计单位（） 高等教育单位（） 中初教育单（）医疗卫生单位（） 艰苦行业事业单位（）其他事业单位（）国有企业（）艰苦行业企业（） 其他企业（）
11、所在单位规模（员工人数）：
10人以下（） 10-49人（） 50-99人（）  100-499人（） 500人以上（）   
12、注册资金（万元）：             
13、单位所在地：         省           市         县（区）          镇（乡）

14、你在学校里学的知识能否满足目前的实习（预就业）需要(可多选)？ 
	能力类型
	完全能满足
	基本能满足
	不能满足
	有很大差距

	知识结构
	
	
	
	

	专业知识
	
	
	
	

	基本能力
	
	
	
	

	独立工作能力
	
	
	
	

	处理人际关系能力
	
	
	
	


15、参加工作后，你觉得自己最欠缺的是（可多选）：
	人际关系
	
	能力和自信
	
	交际能力
	
	经验
	

	缺乏体能
	
	对工作的执著，耐心
	
	专业知识
	
	理论太少
	

	承受压力的能力
	
	学历
	
	英语
	
	动手实践能力
	

	计算机操作水平
	
	创新能力
	
	细心
	
	认真
	

	吃苦耐劳
	
	发展空间
	
	主动
	
	适应性
	

	应变能力
	
	自学能力
	
	机遇
	
	性格
	


16、你认为在校所学的专业与课程设置如何、课堂教学与实践环节教学质量如何，教师教学态度和教学效果如何、学校教学能否满足你企业工作的需求？
	内容
	很好
	较好
	一般，需改进
	急需改进

	专业与课程设置如何
	
	
	
	

	理论课堂教学如何
	
	
	
	

	实践教学如何
	
	
	
	

	教师教学态度和教学效果如何
	
	
	
	

	学校教学能否满足你企业工作需求
	
	
	
	


17、你是如何获取招聘信息的？  
学校就业指导中心获取（） 网络（）报纸（） 老师推荐（） 亲戚朋友推荐（）
18、父母所从事的职业？
公务员（）  教师（）  工厂工人（）  公司职员（）   经商（）   农民（）  自由职业者（）   无职业（）   其他：          
19、你是否愿意在同等分数条件下推荐母校给亲友就读？  是（）   否（）
愿意推荐的理由（可多选）？ 
硬件实施强（）   师资力量强（）    专业设置合理（）  就业率较高（）
校园环境优美（） 校园文化丰富（）   地域优势好（）   办学历史悠久（）
其他：          
不愿意推荐的理由（可多选）？
硬件条件弱（）   师资力量弱（）    专业设置不合理（）  就业率较低（）
校园环境不理想（） 校园文化不丰富（）   地域较差（）   其他：          
[bookmark: _Toc150332308]
校内指导教师联系指导学生记录表
（学生填写）
	班    级
	
	学    号
	

	姓    名
	
	联系电话
	

	实习单位
	

	联系次序
	联    系    记    录

	第 十 周
（上）
	联系时间
	联系内容

	
	年 月 日
	


	
	年 月 日
	

	第十一周
（上）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第十二周
（上）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第十三周
（上）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第十四周
（上）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第十五周
（上）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第十六周
（上）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第十七周
（上）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第十八周
（上）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第十九周
（上）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 一 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 二 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 三 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 四 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 五 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 六 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 七 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 八 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 九 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 十 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 十一 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 十二 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 十三 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	第 十四 周
（下）
	年 月 日
	

	
	年 月 日
	

	指 导 教 师 综 合 评 价

	





是否可以参加毕业答辩：是、否（选择）

指导教师签名：                        年     月     日



[bookmark: _Toc150332309]
毕业顶岗实习日志
　　毕业顶岗实习日志记录时间从顶岗实习开始（第五学期办理离校手续第二天开始）到结束（第六学期第十五周末），每周至少记录两天以上。毕业顶岗实习日志不是生活流水帐，主要用于记录毕业顶岗实习期间的实习内容、收获、存在的问题、思考的问题以及个人学习情况等。日志每天不少于100字，请实习当天及时填写，不允许等返校后突击补填。
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[bookmark: _Toc150332310]顶岗实习报告（成果）填写要求

顶岗实习报告要求及注意事项：
1、顶岗实习报告要求由实习学生完成，字数不少于5000字。
2、顶岗实习报告在拟写过程中要由指导教师进行指导，完成后交指导教师。
3、顶岗实习应于指定日期内完成，如超期，将不作为顶岗实习成绩的评定依据。
4、顶岗实习内容要符合顶岗实习大纲要求。
5、顶岗实习报告格式按照学院统一要求填写，内容如下：
①实习单位的简介：企业规模、企业文化、企业产品及生产工艺流程。
②实习车间班组环境描述包括车间人员设备产品及生产情况。
③自己顶岗的生产任务及完成情况，自己学会哪些技能。
④自己在顶岗实习中专业知识的应用情况。
⑤对企业发展的建议。
⑥通过实习自己从思想上、业务上、企业管理上总结一下自己有哪些收获，结合自己的工作经历还存在哪些不足，今后的努力方向。
⑦ 内容应涉及到每个实习单位，论述详细。
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顶岗实习（成果）报告
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（顶岗实习单位填写）
	专业名称
	
	班级
	

	姓    名
	
	性别
	
	学号
	

	实习单位
	

	实习岗位
	
	实习日期
	年  月  日--   年  月  日

	实
习
单
位
鉴
定
评
语
	工作态度
	A认真     B较认真    C一般     D较差

	
	专业理论
	A强       B较强      C一般     D较差

	
	专业技能
	A强       B较强      C一般     D较差

	
	敬业精神
	A强       B较强      C一般     D较差

	
	工作效果
	A强       B较强      C一般     D较差

	
	创新意识
	A强       B较强      C一般     D较差

	
	组织纪律性
	A强       B较强      C一般     D较差

	
	总评成绩
	A优秀   B良好   C中等   D及格   D不及格

	
	








     年   月    日
（加盖实习单位公章）

	现场实习
指导教师
	姓  名
	
	性 别
	
	年 龄
	

	
	岗  位
	
	职称、职务
	

	
	联  系  电  话
	

	备  注
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[bookmark: _Toc150332313]学生顶岗实习变更单位申请表

	学生姓名
	
	学号
	

	所在二级学院
	
	专业
	
	班级
	

	原实习单位
	
	时间
	年 月 日 至   年 月 日

	新实习单位
	
	时间
	年 月 日 至   年 月 日

	变更原因
	

	原实习单位意见：


                                                    负责人签字：
                                                    单位公章：
                                                 年    月    日

	校内指导教师复核意见：


         签字 ：
            年   月   日
	辅导员/班主任复核意见：


       签字 ：
            年   月   日

	二级学院院长审批意见：
                                      签字（公章）
                                          年    月    日


备注：本表一式二份，学生、二级学院各留存一份。
变更实习单位后须与新的实习单位签订顶岗实习协议，并立即备案

- 15 -

image1.png
//s (e ERT S A LT

JIANGSU UNIVERSITY OF ARCHITECTURAL TECHNOLOGY




image2.jpeg




oleObject1.bin

image3.wmf
=´´

顶

岗

实

习

成

绩

过

程

考

核

0.6+

实

习

报

告

0.4


