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附件 1

时间 完成人 工作任务及要求 备注

6月 17

日前
教务处

1.组织各二级学院参与实践教学工作管理流程培训；

2.完成基础数据的统计工作和实践教学信息管理平台基础数据导入；

3.完善信息管理平台系统分配管理权限；

4.会同学校采购办公室、财务室完成学校实践教学责任保险的办理。

6月 30

日前

二级学

院

1.各二级学院成立学院实践教学管理工作领导小组；

2.组织各专业制定第五学期企业课堂教学实施方案及课程标准；

3.开展校园双选会；

4.组织签订校企合作订单培养协议（含知情同意书），未按规定签订协议的，不得安排学

生企业实践。

7月 11

日前

二级学

院

1.各二级学院召开实践教学动员大会，对学生进行各项管理制度、安全教育、心理培训，

使学生明确实践目的、任务、考核标准以及学期考评材料提交事项；

2.在实践教学管理系统中建立实践教学方案，根据方案完成系统师生角色分配，并对师生

进行系统操作培训；

3.在实践教学管理系统中完善基础信息；

4.下达各专业校外教学要求；

5.根据学院专业特点、实践教学企业性质制定应急预案，做好企业实践的分类管控工作。
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第五学

期（企

业课

堂）

学生

1.签订订单培养协议（含知情同意书）；

期初
2.自主联系实践单位的学生须填写自主联系实践教学单位申请表（附企业相关资质材料）；

3.在实践教学管理系统上填写实践信息，指导老师审核；企业实践过程中如更换实践企业

需要在平台提交“实习单位变更申请”，并经指导老师审核；

4.在平台上填报实践教学周志（两学期合计不少于 28篇），工作日打卡；
期中

5.定期与指导教师联系，主动汇报实践进展，规范填写学习任务书；

6.在实践教学管理系统上提交学习任务书（含个人总结、考评表）（在指导教师评定成绩

前完成），纸质盖章版考评表须交回二级学院，装入学生个人档案。
期末

指导老

师

1.负责并完成指导学生的实践教学申请审核； 期初

2.定期在实践教学平台上查看学生实践情况，核查学生实践教学协议与学生实践教学单位

是否一致；

期中3.每周批阅实践教学周志，指导学生填写学习任务书；

4.定期开展线上指导（每两周至少一次），并根据二级学院线下巡查计划，开展线下走访，

实地查看；

5.对学生的实践教学情况进行综合评分，并将成绩录入学校教务系统；

期末
6.整理学生实践教学的各项材料，进行归档，包括但不仅限于：①订单培养协议（含知情

同意书）、实习三方协议；②学生学习任务书（含个人总结、考评表）；③实践教学检查

记录；④学生周志；⑤有关佐证材料（如照片、音视频等）。

二级学

院

1.审核各专业制定企业课堂教学实施方案及课程标准，完善附表内容（企业实践学生岗位

安排表），审核后提交至教务处备查； 期初

2.向教务处报备学院实习咨询监督联系人及联系方式，同时做好信息公开，确保所有学生
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知晓；

3.制定实地巡查计划；

4.突破规定的专业，须在学生实践开始前，提前 10个以上工作日，在职业学校学生实习状

态监测平台上报学生岗位实习数据；材料填报具体要求，详见省厅文件；并于 9 月 15 日前，

将报送备案材料至教务处；

期中

5.做好实践单位考察评估工作，9月 15 日前，将经过二级学院党政会议研究通过的单位名

单及相关材料交至教务处，材料包括：实践单位考察情况汇总表、党政会议记录；

6.对退学、休学、应征入伍等学生，及时按学校相关制度做好学籍异动等，报备至教务处；

7.突破规定相关专业的学生，更换实践单位的，及时在职业学校学生实习状态监测平台更

新学生数据；

8.实地巡查；定期检查线上指导落实情况；

9.安排专人负责各专业的企业课堂教学材料立卷归档工作；

期末10.汇总实践教学管理信息台账，校外基地台账，提交至教务处；

11.提交企业课堂实践教学工作总结。

第五学

期末至

第六学

期（岗

位实

习）

学生

1.日常管理参照第五学期要求（写周志、打卡、定期联系指导老师等）；

2.符合条件的学生（退伍复学）办理免修手续，提交实习免修申请书；

3.更换实习单位的，签订实习三方协议（含知情同意书）；并在实践教学管理系统提交“实

习单位变更申请”，并经指导老师审核通过；

4.撰写毕业设计/论文，按要求提交至教务系统；具体要求另行通知；

5.期末前，提交实习总结至实践教学管理系统。

指导老 1.日常管理参照第五学期要求（批阅周志、检查学生打卡、定期指导等）；
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师 2.组织更换实习单位的学生，签订实习三方协议（含知情同意书），并在实践教学管理系

统审核；

3.收集学生企业实践岗位信息，规范填写企业实践学生岗位安排表，按时提交至二级学院

汇总；

4.指导学生撰写毕业设计/论文，按要求提交至教务系统；具体要求另行通知；

5.学期末，评阅学生实习总结，综合评分并将成绩录入学校教务系统；

6.检查学生材料上传/提交情况；整理各类归档材料，提交二级学院。

二级学

院

1.日常管理参照第五学期要求（检查周志批阅、打卡情况，定期指导落实情况，制定实习

巡查计划并实施等）；

2.实践开始前，提前 10个以上工作日，所有实习专业须在职业学校学生实习状态监测平台

上报/更新学生岗位实习数据；材料填报具体要求，详见省厅文件；并于 2027 年 3 月 8日

前，将报送备案材料至教务处；

3.做好实践单位考察评估工作，2027 年 3 月 8日前，将经过二级学院党政会议研究通过的

单位名单及相关材料交至教务处，材料包括：实践单位考察情况汇总表、党政会议记录；

4.2027 年 3月 31 日前，提交第六学期实习实训大纲、企业实践学生岗位安排表至教务处，

协助做好年度人才培养高职状态平台、高基报表等的数据报送工作；

4.组织开展毕业设计/论文相关工作，具体要求另行通知；

5.安排专人负责各专业各类实习材料的立卷归档工作；

6.提交实习工作总结至教务处。


