岗位实习热点问题解答手册

一、学生角色 
1.实习时间是怎么安排？
根据2023-2024学年的教学安排，毕业生岗位实习时间安排为：2023-2024学年第一学期第13-20周，2023-2024学年第二学期第1-16周，具体时间从2023年11月20日至2024年06月14日，各毕业生需于第二学期第16周前完成岗位实习。毕业生可根据实习企业及实际实习情况，在此期间内灵活安排不少于6个月的实习时间。
2.实习岗位是否要求与专业对口或者相近？
是的。实习岗位应符合专业人才培养目标要求，与所学专业对口或相近。原则上不得跨专业大类安排实习。
3.实习过程中更换手机号码怎么操作？
实习过程中，建议非特殊情况不要变更手机号码。学生如确需更换新手机号的，注意不要用新手机号重新注册，用之前注册的账户和密码登录后，在自己的工学云中点击“我的”这个页面-点击右上角设置，进入账号与安全-更换手机，按要求填写新手机号后就可以使用新手机号与密码登录。
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4.实习期间学生是否可以变更实习单位？
学生在实习过程中原则上不变更实习单位，若确因特殊情况需要变更实习单位的，需在工学云平台上提出企业变更申请说明变更原因，由校内实习指导教师审核通过后方可变更。
5.能否申请免岗位实习？
退伍军人学生可以申请免岗位实习。根据上级有关文件精神，退伍军人学生的入伍经历可作为岗位实习的经历。该部分学生可申请免修岗位实习，申请免修的同学须于第11周周四（2023年11月9日）前在实习管理系统上填报“免实习申请”，并上传退伍证等相关佐证材料，由实习指导教师审核通过后，方可免修岗位实习。但岗位实习与毕业调研（设计）同步进行的，退伍军人学生仍须按要求完成毕业调研报告或毕业设计。
2024年春季应征入伍学生可以申请免实习。根据上级有关文件精神，春季批准入伍的毕业班学生，入伍后岗位实习在部队完成，经兵役机关鉴定合格后，提供相关证明可作为岗位实习考核成绩。该部分学生的岗位实习分两段执行，入伍前的岗位实习须按要求完成，入伍后的岗位实习在部队完成。入伍后学生需凭《大学生预定兵通知书》作为佐证在实习管理系统填报“免实习申请”，由实习指导教师审核通过后，方可免修岗位实习。岗位实习与毕业调研（设计）同步进行的，实习指导教师尽快指导学生完成毕业调研报告（毕业设计），各二级学院结合实际于2024年3月初开辟上半年参军入伍学生毕业调研报告/毕业设计评审绿色通道。
6.学生需提交哪些实习材料？
《学生岗位实习安全责任书》、《职业学校学生岗位实习三方协议》、《丙方岗位实习法定监护人（或家长）知情同意书》、《学生岗位实习考核鉴定表》等。
    实习结束前两周 ，学生须在工学云平台撰写提交《实习总结》，校内实习指导教师须及时对学生实习总结进行评阅。
7.学生跨省、出国（境）实习是否需要备案？
    有学生跨省、出国（境）实习的，须事先报学校主管部门同意，并由学校主管部门统一按程序报省级主管部门备案。学生需以学院为单位，按时按要求提交《职业学校学生岗位实习安排备案表》、《职业学校组织学生跨省、出国（境）实习备案表》至教务处统一备案，提交时间和要求以当年教务处发布的通知为准。
8.学生暂时未找到实习单位是否需要在工学云系统内打卡？
[bookmark: _GoBack]岗位实习从11月20日开始，暂时未找到实习单位的学生可以在确定单位后再行打卡，学生缓冲时间为实习期第一至二周，两周内必须落实实习单位，同时在工学云系统内发起申请实习提交校内指导老师审核，并进行上下班打卡，填写周记等。
9.学生实习前是否须要完成岗位安全教育及测试？
    学生实习前须要进行岗前安全教育，二级学院组织学生完成安全知识测试和签订实习安全责任书。未经安全教育培训及未通过安全测试考核的学生不得参加岗位实习。
10.周记未按时提交能否补交周报？（与往年不同，请特别关注）
    按岗位实习要求学生需每个工作日上下班进行定位签到，每周撰写周报记录本周的实习工作内容和心得体会（不少于300字）等，根据规定周报需要当周填报并提交给校内实习指导教师审阅，逾期14天将无法补交周报，请校内实习指导教师知悉并提醒学生。
     11.自主创业学生能否代替实习？
    自主创业的毕业班学生不能申请免修实习，自主创业的经历可作为岗位实习的经历，可提供相关的佐证材料按要求填写《毕业生自主创业代替岗位实习申请表》交所在二级学院、创新创业学院及教务处签字审核盖章。该部分学生仍需在实习系统提交实习申请，填写实习单位信息（填写自主创业的公司信息），以《毕业生自主创业代替岗位实习申请表》替代实习协议上传（尽量签订实习三方协议），每天进行拍照签到打卡，每周填写周记，填写实习总结报告。岗位实习与毕业调研（设计）同步进行的，仍需按要求完成毕业调研报告/毕业设计。《毕业生自主创业代替岗位实习申请表》中的佐证材料需按照营业执照、店铺照片、网店页面、商品截图、交易流水、客服记录、转账记录等一一对应详细列出。

二、校内实习指导教师角色（含专业负责人）
12.实习开始前，需要在系统上传哪些材料？
专业负责人需在工学云实习平台上传《专业岗位实习计划》并启动实习计划。
13.实习开始前，在系统上审核学生材料，具体需要审核哪些内容？
校内实习指导教师需审批学生实习申请（重点审核岗位实习三方协议）、审核学生实习信息是否填写规范和完整、确认学生实习单位是否合规、确认学生实习岗位是否专业对口等。
14.实习开始后，在系统上具体需要审核哪些内容？
校内实习指导教师需确认学生实习地点；每天确认学生签到；每周审批周记；审批学生实习变更申请；审批学生《实习总结》；评定学生实习成绩等。
15. 企业教师评价（成绩考核）是否需要在工学云系统上进行操作？（与往年不同，请特别关注）
    岗位实习成绩由校内实习指导教师和企业教师共同评价（成绩考核），企业教师评价（成绩考核）需要在工学云系统内操作，各专业录入实习计划需提前设置校内实习指导教师、企业教师评价考核指标。
    企业考评流程：①学生打开APP首页 - 全部 - 我的成绩 - 企业综合评分 - 页面上出现二维码；②学生将二维码发送给企业人事，企业人事通过微信扫码进行注册并提交相关审核材料；③平台通过企业提交的认证信息，企业人事重新在小程序登录，选择下方第三个卡片“实习生”，找到学生的名字，由企业人事发送考评链接给学生的带教老师进行考评。
16.岗位实习三方协议甲方联系人以及联系电话填写？
岗位实习三方协议发放给学生的是纸质版盖章签字版，甲方联系人可以填写教务处高圆珊，联系电话为020-84749952或者填写校内实习指导教师和联系电话。
17.工学云系统内实习单位地址和三方协议地址是否须要一致？学生找到类似直播或者电话营销等工作不需要去企业上班的情况，工学云打卡地点是否可以不在企业？    
工学云系统内学生申请实习单位地址和三方协议地址均须填写公司的地址并且一致。
遇到学生实习地点不在实习单位的情况，学生须提前把相关情况跟指导老师反馈，指导老师核实后，学生实习打卡地点可根据实际地点来。实习过程中实习地点如有变动，学生须及时跟指导老师报备，指导老师需要全程跟踪掌握学生实习情况。
18.岗位实习成绩录入截止时间是什么时候？
2024届毕业生岗位实习成绩录入截止时间：2024年5月31日（第14周）前，其他届别以当年教务处通知时间为准。各专业须按时按要求在学校教务系统完成顶岗实习/顶岗实习与毕业调研（设计）课程的成绩录入工作。退伍士兵学生已申请免修岗位实习获批的，岗位实习部分的成绩录入为85或者良，毕业调研（设计）部分的成绩以实际获得为准。

三、二级学院角色
19.实习类型有哪些？
实习类型有认识实习和岗位实习。认识实习指学生由职业学校组织到实习单位参观、观摩和体验，形成对实习单位和相关岗位的初步认识的活动。岗位实习指具备一定实践岗位工作能力的学生，在专业人员指导下，辅助或相对独立参与实际工作的活动。
20.对于建在校内或园区的生产性实训基地、厂中校、校中厂、虚拟仿真实训基地是否可作为实习单位？
可以，但必须依照法律规定成立或登记取得法人、非法人组织资格。
21.需不需要发放《丙方岗位实习法定监护人（或家长）知情同
意书》？
需要，学生进行岗位实习应当取得学生及其法定监护人（或家长）签字的知情同意书。该知情同意书已附在《实习三方协议》中，指导老师审核学生实习三方协议时，注意审核学生是否有提交《知情同意书》。
22.岗位实习三方协议、学生实习鉴定表可以盖哪些章？
岗位实习三方协议可盖合同章、公章或人事章，学生实习鉴定表 可盖公章和人事章，建议两份材料盖章尽量统一。以上盖章不能用财务章代替。
23.同一家实习单位可以接收多少实习生？
实习单位应当合理确定岗位实习学生占实习单位在岗人数的比例，岗位实习学生的人数一般不超过实习单位在岗职工总数的10%，在具体岗位实习的学生人数一般不高于同类岗位在岗职工总人数的 20%。
24.学生岗位实习报酬应该怎么定？
在实习岗位相对独立参与实际工作、初步具备实践岗位独立工作 能力的学生，原则上应不低于本单位相同岗位工资标准的 80%或最低档工资标准。
25.学校岗位实习咨询及监督电话是多少？
教务处实践教学科，联系电话：020-84749952。
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