
关于2013届毕业顶岗实习生返校相关工作安排的通知
各位同学、各院（系）、各顶岗实习工作组： 
2013届毕业生顶岗实习已接近尾声，请各院（系）、各顶岗实习工作组做好学生顶岗实习实习成绩评定、资料收缴、实习情况调查及顶岗实习工作总结等工作，现将相关工作通知如下：

一、顶岗实习学生应完成的工作

1、认真完成《学生顶岗实习手册》填写：①自我完成实习月记、实习总结和自评成绩；②联系企业指导教师完成企业指导教师评定成绩，并加盖实习单位印章。返校时实习手册交至校内指导教师处。

2、完成“顶岗实习管理系统”信息填写；并在“顶岗实习管理系统”中完成顶岗实习成绩“自我评定成绩”部分。

３、完成《毕业生跟踪调查表（修订版）》，请在招生就业处、校企办网站下载，A4纸正反打印。

二、校内指导教师应做的工作

1、联系学生完成返校各项准备工作，检查督促学生完成“顶岗实习管理系统”信息填写，做到真实完整。

2、填写好《顶岗实习教师工作手册》，做好学生成绩评定。

3、在“顶岗实习管理系统”中完成学生顶岗实习成绩“校内指导教师评定成绩”、“企业指导教师评定成绩”、“顶岗实习手册成绩”、并在顶岗实习系统中提交“学生顶岗实习总成绩”。

4、收齐《毕业生跟踪调查表（修订版）》，交院系汇总。

三、各院（系）顶岗实习工作

1、提前召开专题会议，布置毕业生返校各项工作，督促相关老师严格完成各项工作，不得疏漏。

2、收缴《学生顶岗实习手册》、《顶岗实习教师工作手册》，并备案留存；

3、毕业生返校后一周，收齐《毕业生跟踪调查表（修订版）》、按专业整理交我办。

4、做好顶岗实习学生成绩评定和毕业资格审查工作。在“顶岗实习管理系统”中“系统查询”模块下，按班级导出学生顶岗实习成绩表，提交至教务处颜崇斌老师处；（用户名：admin，密码：admin，身份选择：系统查询）

5、以上工作完成后，作本院（系）顶岗实习工作总结和下一届顶岗实习管理工作建议。

四、地区工作组近期顶岗实习工作

1、继续安排顶岗实习巡视工作。

2、待以上工作全部完成时，作本组顶岗实习工作总结。提出下一届顶岗实习管理建议。
  五、关于顶岗实习成绩评定的补充说明
1、二年级开始专接本的学生（系统填写实习单位：淮安信息职业技术学院专接本）及三年级12月份参军（系统填写实习单位：所在部队）的学生顶岗实习免考，直接获得学分。

2、三年级参加专转本复习考试的学生（在校复习的院系批件放在顶岗实习学生手册中）要求参加20周（一般为11月至4月）顶岗实习，完成相关顶岗实习材料并考评合格，否则不能获得学分。
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