

四川建筑职业技术学院测绘工程系

2014级学生顶岗实习任务书、指导书

                  姓名:        
                  班级:        
                  学号:        
                  电话:        
根据教学计划，测绘工程系2014级各专业在完成毕业设计后，2017年春期9-16周进行顶岗实习。毕业班的学生，按照管理程序办理审批手续参加顶岗实习。顶岗实习作为必修课，是提高职业技能，适应社会的重要环节，实习学生应按照本任务书、指导书的要求认真完成。具体安排见下表。
具体时间要求：第8周周六离校参加实习，第16周周五下午5：00之前返回学校，提交顶岗实习资料、领取毕业证书。（若遇特殊情况，返校时间以指导教师通知为准。）
一、顶岗实习资料及顶岗实习管理系统的使用

（一）顶岗实习资料

毕业班离校实习前，领取以下资料：

1、领取顶岗实习任务书、指导书；
2、领取实习介绍信、顶岗实习申请表；
3、指导教师、辅导员进行实习安全技术交底，并签订“顶岗实习安全协议”。

（二）顶岗实习资料使用要求

1、认真阅读实习任务书、指导书，熟悉实习申请程序和实习内容；

2、顶岗实习申请表
3、实习介绍信

实习学生根据学校的实习安排如实填写后，到实习单位报到并提交实习单位。同时将实习接收函经实习单位盖章后寄给班级指导老师处存档。

注意：顶岗实习申请表是掌握学生实习单位信息、报到情况的重要文件，也是学校指导学生的重要依据。实习学生必须按时完成审批手续，统一交系存档，不提交者将不予成绩评定。

（三）顶岗实习管理系统的使用

 实习学生原则上要求使用学校顶岗实习管理系统，系统网址  http://222.18.80.39。进入系统界面后，点击“学生登录”，登录后输入学号，“初始密码”是学号。进入系统点击“修改个人信息”修改密码。要求必须修改密码，以免别人盗用。不修改密码者后果自负。
前面工作完成，首先点击“申请顶岗实习”，填写申请然后提交。实习指导老师审核通过后，学生就可以开始写每周周记了。每周末点击“实习记录填写”写周记，然后提交周记等待指导老师审核。实习中有疑问需要老师解答，可以发送信息给指导老师，点击“发消息给老师”可以提问咨询。

如实习中不能使用电脑的学生，提交纸质实习周记和报告，要求同管理系统。

二、实习任务

1、积极参加实习单位的政治学习，关心国家大事，不断提高思想政治觉悟。

2、学习有关方针、政策和企业现行的有关规章制度，不断提高政策水平。

3、在所在单位业务部门同志具体指导下，直接从事与本专业相关的某一方面的业务工作，获取一定的实际工作经验，掌握实际工作的基本技能和方法。

4、认真写好顶岗实习报告。 
按照本专业顶岗实习指导老师明确的实习任务直接参加实际业务工作，有条件的可顶岗实习，以实习一种业务为主，但对其他业务应有所了解。
学生可以根据就业协议选择相对应的实习内容，并如实填写实习报告。不得随意进行与专业或者就业岗位不相符合的实习内容。

学生不得从事国家规定的第四级体力劳动强度以及其它具有安全隐患的实习劳动；不得到酒吧、夜总会、歌厅、洗浴中心等营业性娱乐场所实习。

三、实习指导

（一）机构设置

1、实习指导领导小组：系副主任、系总支书记、专业带头人、教务干事。
2、实习指导工作小组：本专业的专业带头人（组长）、教研室主任、指导老师、辅导员。工作职责主要是按照学院和系部规定对顶岗实习学生进行指导。

（二）实习指导方式

1、单位指导老师指导；

2、校内指导老师每周必须通过顶岗实习管理系统、QQ、电话（短信、飞信）等与学生联系；学生电话号码更换后，要及时告知指导老师。
3、根据教学进度，学生实习地点安排专业教师进行抽查。

四、顶岗实习成绩评定

学生根据实习地点等具体情况于校历第16周周五之前将电子作业或者纸质实习报告交实习指导老师处。顶岗实习完成后，请实习单位在实习成绩页盖章打分带回交指导老师。

不能使用顶岗实习管理系统的同学，填写纸质报告(由指导教师提供电子版报告,自行打印)，并且每周用短信，邮件，或电话与实习指导老师每周至少联系一次。若延误提交实习报告而影响实习成绩评定者，后果自负。因返校路途必须提前结束实习的，须相实习单位说明并办好工作的交接手续。

顶岗实习成绩根据学生提交的相关实习资料情况、顶岗实习报告、实习单位指导老师成绩评定（满分为60分）、学校实习指导老师成绩评定（满分40分）、辅导员意见等综合评定。

以下情况之一，顶岗实习成绩不及格

（1）没有参加顶岗实习；

（2）不提交学校要求反馈的各项资料、实习报告内容不全或者没有单位盖章；

（3）不与学校联系，不接受学校指导；

（4）顶岗实习发生重大违规行为；

（5）实习单位或实习指导老师反映实习学生实习不合格的；

（6）学校顶岗实习管理办法规定的其他情况。

五、每位学生顶岗实习考核必须提供的资料：
1、顶岗实习申请表（如有实习单位意见并签字盖章，可以不提供“单位接收函”）；

2、顶岗实习协议；

3、学生顶岗实习总结表、学生顶岗实习考核表、学生顶岗实习成绩汇总表；
4、实习周记、月报告（如在网上填报，可以不提交纸质报告）

六、实习纪律及注意事项

1、主动将最后一学期的教学安排告知父母，并请父母在“顶岗实习申请表”签署意见，在实习过程中经常与父母保持联系。

2、认真阅读妥善保管该任务书、指导书，按要求认真完成各项顶岗实习工作；

3、自行联系实习的学生中途更换实习单位必须征得实习单位的书面同意，并及时告知指导老师；

4、到单位实习报到时应及时主动将实习指导书与任务书交实习单位审阅。

5、必须服从实习单位的领导，在有关业务部门的统一安排和指导下进行实习。

6、自觉遵守学校顶岗实习管理要求和实习单位的劳动纪律和有关规章制度。

7、严格保守国家经济机密，对经济技术资料应保证完好、整洁，不得携带出办公室。

8、学生在实习的业务工作中，应按所在单位的规定办理，如有改进意见，应积极向有关部门建议，未经同意不得擅自改变原来的作法。
9、爱护公物、注意个人人身安全，严格遵守实习单位质量安全管理纪律。

10、实习期间按照指导老师的要求定期上网，每周必须通过顶岗实习管理系统、QQ群或电话（短信或飞信）、邮件方式向指导老师反馈实习信息。如实习单位发生改变，必须及时向指导老师报告。

11、按学院规定的时间返校办理离校手续和参加毕业典礼。

12、重大问题及时向辅导员和实习指导老师汇报。
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