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顶岗实习跟踪管理办法

遵化职教中心顶岗实习跟踪管理办法

为加强顶岗实习的管理，保证顶岗实习的质量，保障学生的安全，确保顶岗实习顺利有序开展，特制定本办法。

一、基本要求

指导教师通过定时、定点到企业现场指导、电话访谈、在线交流等方式。有计划地合理地进行跟踪指导，每周跟踪不少于50%学生，每月联系不少于50%家长。

1.现场指导

顶岗实习现场指导主要由就业办负责牵头。为减少对实习单位的影响，就业办可会同各专业、相关处室、班主任等一同回访。就业办安排每周巡查不少于30%实习点，并尽量均衡专业工种进行回访。

现场指导内容包括：

听取实习单位领导和人事部门对学生实习的意见、建议；听取学生实习所在车间和班组对学生实习的意见、建议；听取实习单位指导教师的意见和建议。

了解学校指导教师、带队教师到岗情况，履行工作职责情况；听取指导教师、带队教师工作情况的回报。

探望实习学生，听取学生对实习的感受、意见和建议。能集中学生则集中学生听取意见，不方面集中的，听取学生意见的覆盖面不少于二分之一。

2.电话访谈

电话访谈是与学生、家长及企业进行沟通的一种直接有效方式，要有计划、有针对性地回访学生、家长、实习单位。

电话访谈的内容应包括：

了解学生在企业实习的工作状况（包括出勤到岗、岗位技能水平、工作强度、工作适应能力、学习态度、人际关系等）、生活状况（包括饮食、住宿、交通等）、思想动态等信息资料，收集意见和建议。

反馈学生的实习进展情况，了解学生家长对学生实习的满意程度，收集意见和建议。

与企业及时沟通，了解企业对学生实习及教师指导的满意程度，收集意见和建议。

向学生和家长做好宣传解释工作，对问题学生做好引导教育工作，调节矛盾和纷争。

对分散实习的学生除现场指导外，至少每周与学生和企业各联系一次，掌握所有学生在企业实习的状况等信息资料，做好与学生联系指导的记录。

3.在线交流

指导教师也可通过短信、QQ等方式与学生、家长、企业进行沟通交流，及时了解学生动向，做好实习学生的教育指导工作。

二、跟踪记录管理

指导教师对回访的内容和过程，要做好视频、图片、文字记录，并认真填写顶岗实习回访记录表。对存在的问题及时向学校反映，并提出处理意见和建议。

就业办对顶岗实习的跟踪回访情况应每月进行汇总并予以通报。

三、考核办法

1.指导教师除了享受班主任正常补贴外，另加电话费补贴（每生每月2元计算），回访时的交通费、住宿费等按学校财务制度规定进行报销。

2.指导教师的考核由专业和就业办共同评定，考核满分为一百分，得分超过90分的领取全额班主任补贴，70—89分的按班主任补贴70%计算，69分及以下按班主任补贴的50%计算。

3.考核分数计算

学生跟踪率40分：由就业办结合专业、学生、企业进行核分。

家长联系率20分：由就业办结合专业、家长抽样核分。

实习效果20分：由就业办和各专业根据实习情况进行评分。

未实习率的控制10分：由就业办根据各班实习组织情况进行评分。

档案资料10分：以上报的顶岗实习回访记录表及对企业、学生抽查进行评分，能真实、准确、详细记录回访情况，并准时上交得满分，其余酌情扣分。实习结束后，指导教师、班主任要及时做出书面总结，收集相关资料（典型案例、实习报告、实习评价等），统一交就业办归档。
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