经济管理系2020级学生岗位实习实施细则
为进一步落实国务院《国家职业教育改革实施方案》（国发[2019]4号）以及教育部等八部门联合印发的《职业学校学生实习管理规定》（教职成[2021]4号）文件的精神。加强经济管理系学生岗位实习管理工作，落实岗位实习的教学要求，进一步推进工学结合的人才培养模式改革，密切学校与社会、学校与企业的联系，真正培养具备适应工作岗位的实践能力、专业技能、敬业精神和严谨求实作风以及综合职业素质高技能人才。坚持“以服务为宗旨，以就业为导向”的职业教育办学方针，增强学生的就业能力和岗位适应性，强化对岗位实习的过程管理和监控，使学生能够尽快适应企业实际岗位的要求，根据济源职业技术学院《关于校外实习安排的通知》（教务[2022]27号）的要求，特制定本细则：
一、岗位实习的组织与管理
（一）经济管理系岗位实习工作领导小组
1．成员构成
组  长：孙德营 段丽娜
副组长：邱三平 
组  员：张志萍、钟铃、柳国华、张芬芬、卫苗
领导小组下设办公室，承担领导小组日常工作。
办公室设在经济管理系办公室。
2．工作职责 
全面负责实习期间的安全职责、实习质量和学生管理等所有事宜。
（1）负责系部各专业岗位实习企业的联系、与相关部门的交流、教学标准的审定等工作。
（2）召开指导岗位实习指导教师动员会，要求教师高度重视岗位实习工作，统一思想，并明确工作标准和要求，确保岗位实习质量。
[bookmark: _Hlk45701428]（二）专业实习指导小组
1.成员构成
（1）会计教研室（含大数据与会计、人力资源管理专业）
组长：钟铃
成员：张志萍 田方 李文亮 孔维攀 李文婷 王盼盼 孔焕敏 王懿睿
（2）电商教研室（含电子商务及现代物流管理专业）
组长：张芬芬
[bookmark: _GoBack]成员：薛洁 杨利娟 吕成城 张楚睫 卢亚静 李晖
（3）营销教研室（市场营销专业）
组长：卫苗
成员：王东霞 袁武林 李国彦 刘逸 李纯
（4）国贸教研室（含国际经济与贸易、跨境电子商务及金融科技应用专业）
组长：柳国华
成员：张艳清 何芳 卫根超 郭军 刘诗琪
各专业班级辅导员及班主任与专业实习指导小组配合协作，共同完成学生实习期间的安全管理及相关工作。
2.工作职责
（1）负责专业岗位实习的课程标准的制订、岗位实习计划的制订；
（2）负责各专业实习安全教育培训（注意疫情防控知识的培训）；
（3）负责实习指导教师配备、时间安排、进展情况检查等工作。 
（4）负责检查各岗位实习指导教师指导学生的执行情况。
二、岗位实习学生提交的资料
指导教师应要求实习学生根据三方协议要求，提交实习相关资料，包括但不限于以下项目。
[bookmark: _Hlk45703320]1．岗位实习学生须填写《济源职业技术学院学生岗位实习申请表》（及其附件），书写清楚自行联系的岗位实习单位，并由实习单位和法定监护人（家长）签署意见；
[bookmark: OLE_LINK1]2．与岗位实习单位签订《济源职业技术学院学生岗位实习三方协议》（含相关附件）一式三份；
3．学生签名的《经济管理系岗位实习学生安全承诺书》；
4．在实习期间，学生需填写完成《岗位实习报告》，在实习结束一周前，做好自我总结，并请实习单位给出鉴定意见和实习成绩，实习结束后交给校内指导老师。
凡提交的资料经系部抽查属弄虚作假的，又无正当解释理由，实习成绩视为不及格，不能取得岗位实习学分。
三、岗位实习流程及安排
教务处有明确时间节点要求的事项，以教务处时间节点为准。
（一）专业岗位实习的准备
1．4月20日前
（1）考察拟推荐的实习单位并撰写书面考察报告，向系办公室提交拟推荐实习单位的实习岗位介绍及实习人数需求； 
（2）根据专业实习学生人数，向学生推荐适量的符合要求的实习单位和岗位；与系部协商确定实习单位网上宣讲时间，会同学生口进行宣讲安排。
2．4月30日前 
统计学生实习意向，对明确不同意去推荐的实习单位实习的学生，应指导其选择符合要求的实习单位和岗位。
3．5月10日前
完成学生实习申请表、三方协议（及其相关附件）、安全承诺书等相关文件的签订。
各专业岗位实习开始之前2周，须完成以下工作：
1．在《备案系统》完成学生实习备案；
2．为实习学生购买实习责任保险，并要求实习单位为实习学生购买实习专用保险；
3．通过协同办公系统完成《学生集体外出活动审批表》；
4．根据专业实习计划，保质保量完成实习安全教育；
5．进行实习动员，向学生明确岗位实习各项要求。
[bookmark: _Hlk74751047][bookmark: _Hlk45554200]实习指导教师结合辅导员、班主任召集学生明确实习要求、强调管理办法、考核细则、交流联系方式，组织学生学习学院有关管理文件、发放《济源职业技术学院学生岗位实习申请表》、发放《济源职业技术学院学生岗位实习三方协议》（及其附件）、发放《岗位实习报告》、签订《经济管理系岗位实习学生安全承诺书》、办理岗位实习相关手续。
（二）自主实习学生岗位实习的开始
[bookmark: _Hlk74670985][bookmark: _Hlk45701110]学生开始岗位实习前，应提交《济源职业技术学院学生岗位实习申请表》、《济源职业技术学院学生岗位实习三方协议》（及其附件）、《经济管理系岗位实习学生安全承诺书》并经专业实习指导小组审核通过（注意保留审核资料），否则不得开始岗位实习。
三方协议的签订必须规范、完整：（1）协议中不能出现空白项、涂抹处；（2）丙方（学生）必须为学生本人签字按手印（多人在一家单位实习，可以委托一名学生进行协议签订，并附学生委托协议）；（3）协议最后一页须加盖甲乙双方公章，并加盖骑缝章；（4）三方协议务必做到学生人手一份。
（三）岗位实习指导
[bookmark: _Hlk74751147]1．指导教师通过短信、微信、QQ、电话、实地考察等方式及时掌握学生的思想和工作动态，及时提醒学生工作中注意事项，及时更改学生变动的联系方式，并保证提供的联系方式正确有效。 帮助学生解决岗位实习中存在的问题。实习期间学生发生重大问题，应按照《教学过程中突发的公共安全事件应急预案》相关规定，及时向系部工作小组汇报。
2．指导老师定期指导学生，检查实习进度和质量，在指导的同时应注重培养学生良好的职业素质（以适当形式保留指导记录备查）。要求学生填写《岗位实习报告》，按规定的时间上交指导教师。
3．实习期间，需通过《备案系统》实现对学生实习的全过程管理。
4．指导教师应充分利用学校网络教学平台，加强对学生地教学指导，为学生辅导答疑。
（四）岗位实习的其他要求
1．未经学院及实习单位同意擅离岗位者，一经发现按旷课处理，实习成绩评定为不合格。若因实习单位原因导致实习无法进行、或需变岗者，须上报指导教师和系部，经核实同意后方可离岗，杜绝先离岗后报告现象。
2．学生在岗位实习期间应自觉遵守学校的校纪校规和实习单位的规章制度及安全规定，服从实习单位的安排。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。 
3．指导老师及时完成成绩评定、资料归档工作。按照岗位实习考核要求，由校内外指导教师共同对学生进行成绩评定。
四、附则
本办法报教务处备案，自公布之日起执行，由经济管理系负责解释。

经济管理系
2022年4月11日

