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2014年秋季学期顶岗实习工作计划
目前，2015届毕业生正在各实习单位进行顶岗实习，为了加强对实习学生的管理，保障学生顶岗实习工作的顺利进行，圆满完成顶岗实习工作任务，现拟定2014年秋季学期学生顶岗实习工作计划：

一、纪律管理及要求
1、各实习班级辅导员、实习指导教师，每月应通过电话、QQ、QQ群或电子信箱等多种方式，与学生进行交流和沟通，加强对学生的引导和工作指导，将实习指导情况实时填入《顶岗实习指导记录本》上。各实习学生每半个月至少要与辅导员、校内指导教师联系一次，汇报思想、工作和实习方面的情况，密切关注系上有关顶岗实习的各种通知和要求。

2、各实习学生，应严格遵守国家的法律法规和实习单位的各项规章制度，凡不遵守实习单位规章制度，无故旷工或违反操作规程造成严重事故的学生，按照学院的相关制度规定给予相应的纪律处分并归入学生档案。凡无故旷工累计时间达到两周及以上者，则视为实习成绩不及格。因故请假一周，必须补足实习时间，才能评定其实习成绩。
3、所有实习学生原则上须按照顶岗实习备案表上所报的单位进行实习，如有特殊原因需要变换实习单位的，须首先征得原实习单位同意，并报告本班辅导员和校内指导教师，经系顶岗实习领导小组同意，履行正常的实习变更申请手续后，方可以进行变换实习单位。同时须上交填写好的经新实习单位签章的《乐职院顶岗实习协议书》和《学生顶岗实习变更单位申请表》。对予未履行相关手续，擅自离开原实习单位的，不予认可实习成绩。

4、秋季学期，系顶岗实习领导小组和各实习指导教师根据检查安排对学生的实习情况进行实地检查，了解学生在单位的各方面的表现，听取单位领导或带习教师对学生的综合评价。检查老师须将与学生在单位合影照片（电子版）和经学生实习单位盖章确认后的顶岗实习检查表上交到系教务办。
二、完成实习任务及要求
1.实习学生应根据本人实习进度每周按时在学院顶岗实习管理平台上完成周记写作任务。指导教师须按照时间要求，对学生所写的周记进行认真审阅。辅导员和实习指导教师要督促学生认真完成网上周记的写作任务。将实习周记的完成态度和质量，作为学生实习的成绩评定依据之一。学院和系上将于每月10日、25日分别对顶岗实习平台上的周记和论文审阅情况进行检查，对指导教师网上周记、论文审阅情况要通报在学院网站，系部审阅情况要上传至财经管理系QQ群邮件，作为对指导教师考核评定依据之一。
2.本学期十月底前，指导教师要督促自己所指导的学生，按照模版格式完成《毕业论文的开题报告》。指导教师将本人所指导学生的《开题报告》以电子版形式进行审阅和指导，并留存。

3.参加了大学生创业培训的学生，须将《创业计划书》以附件方式上传至顶岗实习管理平台毕业论文里，以《创业计划书》代替毕业论文。

4.2014年12月底前，指导教师指导学生完成第一次毕业论文的写作，并将毕业论文上传至顶岗实习管理平台。（上传论文时注意填写自己的论文题目+（第1次），切记添加论文附件时，要分别先点添加按钮加上附件、再点确定按钮，确定无误后，再点提交按钮。否则，论文上传后的附件是空的）。
5.各指导教师按照经系部和学院同意后的实习检查计划表，完成本期对实习学生的检查工作。
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