附件1
2022级订单培养工作安排进程表
	序号
	工作安排
	负责单位（人）
	参考日程
	备注

	1
	成立2022级订单培养工作小组，制定各专业工作计划
	各系部、专业负责人
	2024年5月中上旬
	

	2
	召开“双选会”动员会
	专业负责人、班主任、辅导员
	2024年6月上旬
	宣贯订单培养，动员学生积极参与。

	3
	举办校企共育“双选会”
	各系部、各教学部（教研室）、教务科研处、校企合作处
	2024年5月-6月
	企业单招+集中“双选会”，实施方案提交至教务科研处。

	4
	签订校企共育订单培养协议，确定指导教师，制定培养实施方案
	各系部、各教学部（教研室）、企业
	2024年6月中下旬
	1. 协议签字盖章后系部留存纸质版，扫描版提交教务科研处备案；
2. 实施方案、订单培养学生企业实践教学安排表电子版提交教务科研处备案。

	5
	统一购买学生实习责任险
	学生工作处
	2024年6月中下旬
	要求：全员全程覆盖

	6
	维护企业实践教学管理系统数据
	教务科研处、各专业系统管理员
	订单培养开始前一周
	1. 教务科研处负责在系统中建立课程；
2. 各专业系统管理员负责按照实施方案师生名单，在系统中做好师生分配设置。

	7
	召开专业动员会
	各教学部（教研室）负责人、专业指导教师、班主任、辅导员
	不晚于订单培养开始前一周
	1. 明确企业实践教学纪律等有关注意事项；
2. 发放实践教学相关材料，组织学生签订知情同意书（系部归档留存原件，每个专业扫描3-5份电子版，系部汇总后提交至教务科研处备案）；
3. 企业实践教学管理系统操作培训。

	8
	下点开始订单培养企业实践教学
	各教学部（教研室）负责人、专业实习指导教师、班主任、辅导员
	依各专业工作计划安排
	1. 原则上不包含2024年暑假，确因企业、岗位需要，应做好学生思想指导工作；
2. 对个别特殊学生（如参加专升本等）不能参加订单培养企业实践教学的学生，各系要做好此部分学生在第五学期（9-11月）的校内教学安排。

	9
	完成企业实践教学管理系统中，实习单位变更申请、审核，开始填报周志和打卡
	专业实习指导教师
	学生到达企业第一周内
	参照教务科研处发放的系统操作指南：第一步，学生提交实习单位变更申请；第二步，实习指导教师完成变更审核。学生按要求填报周志和打卡，实习指导教师定期批阅。

	10
	完成新的共育单位考察，汇总实践教学单位信息，做好2024-2025学年第一学期实习备案工作
	专业实习指导教师、专业实习负责人、专业负责人、教学秘书、系部负责人、教务科研处
	2024年9月上旬；
2025年2月中上旬
	根据《广东省教育厅关于做好2024-2025学年职业学校学生实习备案工作的通知》要求，各专业完成备案材料，经专业负责人审核、系部负责人复核后，教学秘书汇总提交实践教学管理科备案。

	11
	汇总巡查计划
	专业实习指导教师、专业实习负责人、专业负责人、教学秘书、系部负责人、教务科研处
	企业实践教学开始后一周
	1. 各专业须将实习指导教师名单及日程安排报系部审核后，备案教务科研处； 
2. 系部负责监督各专业企业实践教学检查情况；
3. 教务科研处组织人员随机抽查。

	12
	在企学生日常管理
	专业实习指导教师、班主任、辅导员、专业实习负责人、专业负责人、系部负责人、教务科研处、学生工作处
	企业实践教学开始后
	[bookmark: _GoBack]1.各系根据本单位实际，明确学生管理各个角色职责，除实习指导老师，班主任、辅导员都应全程参与学生在企的管理工作；
2.加强过程管理，遇突发事件，及时妥善处理并报相关职能部门；
3.做好过程管理材料收集、归档，如视频会议、走访调研、材料归档等方面的落实情况。

	13
	学生上交材料
	专业实习指导教师、班主任、专业实习负责人、教学秘书
	第五学期、第六学期结束时
	1.提交至企业实践教学管理系统：（1）第五学期企业课堂学生综合考评表和个人总结；（2）第六学期岗位实习学生综合考评表。
2.提交至教务管理系统：毕业设计相关材料。
3.其他：不在订单培养单位和协议有效期进行实习的学生，还应提交实习三方协议和家长知情同意书。

	14
	成绩评定、录入
	专业实习指导教师、专业实习负责人、专业负责人、教学秘书
	第五学期、第六学期结束时
	各专业组织评定学生综合成绩，完成教务管理系统成绩录入。

	15
	复核、归档材料
	专业实习负责人、教学秘书
	第五学期、第六学期结束后两周
	1.各专业实习负责人审核各项材料，备案至系部教学秘书；教学秘书复核无误，备案至实践教学管理科；
2.综合考评表应教学部负责人签字。

	16
	企业实践教学总结
	各专业、各系部
	第五学期、第六学期结束后两周
	1. 各专业总结企业实践教学工作； 
2. 各系部总结本届企业实践教学工作安排并交教务科研处备案。
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