
机械制造与自动化专业中高职衔接点项目

顶岗实习工作方案

在高等院校中，为了培养学生岗位职业能力和职业综合素质能力，

把学生到企业单位实施半年以上的顶岗实习，纳入了学院的整个人才

培养方案的教学计划。同时也为顶岗实习学生实现实习就业一体化提

供了可靠的制度保障。这有助于培养其综合运用专业理论知识和计算，

独立分析和解决专业相关问题的能力；有助于其全面了解企业运作流

程，了解社会，树立起理论联系实际的工作作风和踏实的工作态度；

有助于检查所学理论知识在企业的应用范围及适用程度；有助于巩固

和扩大所学专业知识，培养实际操作能力，促使学生较快适应工作。

为此，必须对顶岗实习内涵，工作重要性和必要性的认识，在顶岗实

习的各个环节狠抓工作落实。

为保障顶岗实习过程的有条不想，必须严格组织，严格把关。首

先，在顶岗实习开始前，我院制定了顶岗实习手册，手册内容包括：

学生顶岗实习管理暂行规定，学生顶岗实习考核方案，学生顶岗实习

承诺书，每项技能所要达到的能力目标，顶岗实习目的，顶岗实习内

容，顶岗实习条件和顶岗实习操作步骤，都反映在顶岗实习过程中。

其次，学院领导和相关工作人员召开了实习动员大会，做好了实习前

的动员准备工作。使得学生清楚顶岗实习的重要性和必要性，拥有实

习的积极性和自觉性。第三，指导教师经常看望和指导学生，了解学

生实习过程以及生活情况，帮助学生解决实际困难并鼓励学生克服困

难，同时让学生感觉学校，老师，同学是个大家庭。最后，在完成顶

岗实习任务后，学生和老师都要完成顶岗实习总结，并召开顶岗实习
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大会对实习过程进行总结。

一、顶岗实习前做好学生的动员与培训工作

在实习前，对学生的动员培训工作对整个实习过程非常重要，因

此要全力做好这项工作，要给学生讲解清楚实习的目的和意义以及实

习中将有面对的困难，特别要强调实习纪律，提前给学生打好预防针，

不能随意旷班。同时，学生一旦到企业后，主要对具体岗位和学习内

容将更加具体，更加明确和更具有针对性。在实习中，学生会遇到许

多书本上没有讲到的具体知识和技能。因此，学生在企业中要积极主

动去学习。

二、建立科学的顶岗实习评价体系

为保障顶岗实习的质量，必须对参加顶岗实习的学生进行严格的

考评，考评的项目包括操作能力，实习纪律，实习态度等，由企业和

学校共同作出评价：包括企业评分，校内指导教师评分，实习手册填

写和实习总结评分。在实习中，必须制定严格的实习纪律，明确不能

终止实习。

三、顶岗实习的管理

为实现及时有效的对学生顶岗实习情况进行监控管理。由校外企

业和指导教师及时将学生的情况（包括专业，学生人数，工作岗位，

实习内容，实习时间，实习工资等）反馈给学校。建立交流平台，可

以交流顶岗信息，评价管理经验，实习经验以及实习过程中出现的问

题。

四、建立良好的保障体系

我校顶岗实习工作实行企业和学院共同管理，负责顶岗实习的安

排管理和实习指导工作，保障顶岗实习的顺利进行。企业制定专门人
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员分配管理学生实习工作，根据需要安排技术人员进行实习指导；企

业向实习的学生支付合理的工资报酬；实习期间对学生的安全进行保

障；实习期满对学生做出书面鉴定。学院制定我院学生实习顶岗管理

办法，指导和考核学生顶岗实习工作，并贯彻执行国家有关毕业生顶

岗实习政策和法规。系部负责加强顶岗实习的管理工作，建立健全顶

岗实习管理制度，安排学生实习工作。指导教师负责与企业指导老师

组织实施顶岗实习计划，加强学生企业之间的交流，掌握学生的思想

和工作动态，并及时向所在系部领导汇报学生实习情况，解决学生存

在的问题。关心学生，在实习中指导学生填写实习周记和报告，并定

时检查，评价工作。

五、建立和完善顶岗实习教学管理制度

为明确各部门及人员的职责，保障顶岗部门的职责，保障顶岗实

习的顺利实施，学院与企业共同制定切合企业生产特点的顶岗实习管

理办法。比如，顶岗实习管理办法，校外实践教学管理制度，工学结

合考核办法等。在实习期间，首先学生必须遵守企业的管理制度，如

企业的生产操作规程，安全管理，出勤制度等；其次是从教学上对学

生要求，如写实习日记或者工作情况记录，定期汇报制度，实习总结

等。因此，实习期间的管理制度应该融合了企业生产管理制度与学校

的教学管理制度。


