关于2015届毕业生
顶岗实习材料收缴、批改及成绩上报工作通知
各系部：

2015届毕业生顶岗实习环节已近尾声，根据《河南化工职业学院关于专科应届毕业生顶岗实习(暂行)管理规定》及2014年11月17日教学工作例会关于顶岗实习相关工作布置，现将顶岗实习材料的收缴、批改及成绩上报工作安排如下：

一、顶岗实习材料的收缴
1.顶岗实习材料收缴方式及时间
 2015年4月30日之前，学生以各种方式将五项顶岗实习资料交至各班级辅导员处。
2.顶岗实习材料收缴项目

（1）顶岗实习总结。要求自备纸张手写，专科层次不少于10000字，中专不少于5000字，具体格式可由系部统一要求；
（2）顶岗实习周志表。顶岗实习前随教材发放，需将信息填写完整。2014年5月顶岗实习学生书写不得少于32周即16次表格，2014年12月顶岗实习学生书写不得少于16周即8次表格；
（3）顶岗实习表现鉴定表（自备纸张打印填表）；
（4）顶岗实习调查表（自备纸张打印填表）；
（5）毕业生问卷调查表（自备纸张打印填表）；
3.要求：

(1)各系部组织辅导员利用各种媒介（手机、网络），确保将顶岗实习材料收缴通知及要求通知到每一位毕业学生；

(2)系部组织（辅导员）接收学生上交的顶岗实习材料，要做好登记及保存工作，确保材料不丢失、不遗漏；
(3)对学生通知时明确：不按时上交顶岗实习材料或材料上交不全者，不按要求书写顶岗实习总结者，顶岗实习成绩不合格，毕业资格审核不通过。
二、顶岗实习材料的批改及调查表整理
1.顶岗实习材料的批改
2015年5月4日—5月7日，各系部（可利用晚自习辅导时间）组织教师对顶岗实习总结、周志表等进行批改，批改要求如下：
（1）一律用红色签字笔批改；
（2）顶岗实习总结，周志表要求每页均要有批改痕迹； 

（3）对顶岗实习的总评（不少于20字）请写在顶岗实习总结的首页，成绩等级一律写在周志表封皮上，附有批改教师的签字及批改日期；

（4）批改后的顶岗实习总结及各项调查表夹在周志表中以备成绩复核及统计调查数据；

（5）顶岗实习成绩按四档制评价：优秀（100-90分之间），良好（89-80分之间），及格（79-60分之间），不及格（59分以下）；
（6）顶岗实习材料批改评分标准参考如下：

	项目
	五项材料
（30分）
	总结字数（30分）
	书写（30分）
	四表填写（10分）

	评分
标准
	实习总结、鉴定表、调查表、周志表、毕业生问卷调查表五项齐全，内容相符，每少一表或内容每有不符一次扣4-6分，周志表每少些一篇扣1分
	10000字及以上（30分）；8000-10000（20-29分）；5000-8000（10-19分）；5000-2000（10分以下）；2000字以下不得分。
以上为专科，中专评分字数减半参考，对于2015年3月由专升本班转出就业的可酌情降低字数标准
	五项资料填写认真，字迹工整、书写规范、整齐，有条理、附有一定数量的图表或工艺流程。
满分30分，根据书写情况可酌情扣分
	周志、调查表、鉴定表、毕业问卷调查表按要求填写，附有企业公章。（少企业公章或公章不符扣5分，表中有未填项目酌情扣分，最多扣5分）
 


2.各项调查表的整理
顶岗实习问卷调查表，毕业生问卷调查表各系部要安排教师统计整理，各系部分专业或专业大类写出分析报告，周志表中的外聘教师信息登记需单独列表登记。以上两项材料整理后交教务处（6月1日）。
3.顶岗实习资料的保存

顶岗实习材料各系部要组织存档，存档时间为3年。
三、顶岗实习材料成绩上报
2015年5月8日—5月12日上午，各系部安排教师上报毕业生顶岗实习成绩入青果系统，要求如下：

1.按四档制上报成绩，即只报送优秀、良好、及格、不及格；

2.专升本学生顶岗实习由教务处评价，参军学生成绩由学生处出具参军证明后评价；
3.对于顶岗实习材料上交不全的同学，根据评分标准可以认定为成绩不及格，但不得上报缺考；

4.对于未按时上交顶岗实习材料的同学，顶岗实习成绩只能上报缺考；

5.毕业生的顶岗实习成绩不能漏报或空报；
6. 5月12日下午各系部打印成绩单，组织批改老师签字确认，原件交教务处，复印件系部保存，5月13日上交完毕；
四、遗留问题处理

1. 催缴工作：对于未按时上交顶岗实习材料或上交材料不全而顶岗实习成绩不合格者，系部应组织人员催缴学生按要求上交材料；

2.在5月8日后及毕业补考前上交或补交顶岗实习材料者，各系部可安排人员收缴保存，并做好登记工作；

3.在毕业补考时，各系部组织人员对补考的材料批改并上报成绩。对于符合要求者，按毕业补考处理，成绩评定合格等级；不符合要求者，顶岗实习成绩不合格。

教务处 
2015年4月7日
附件：1. 河南化工职业学院学生顶岗实习总结

  2. 顶岗实习周志表（离校前已下发，不用打印）
 3. 河南化工职业学院学生顶岗实习表现鉴定表
4. 河南化工职业学院学生顶岗实习调查表
5. 河南化工职业学院2015届毕业生问卷调查表 

附件1
河南化工职业学院20  级学生顶岗实习总结
	姓名
	
	性别
	
	实习起
止时间
	

	系部
	
	班  级
	
	学号
	

	专业
	
	顶岗实习
企业全称
	

	是否与企业签定

就业协议
	
	顶岗实习的

自我评价
	    分

	学生顶岗实习总结

	


注：实习总结需另附纸张手写，专科不得少于10000字，中专不得少于5000字。
附件2              
河南化工职业学院20  级学生顶岗实习表现鉴定表

	姓名
	
	顶岗实习企业
	
	起止时间
	

	系部
	
	专   业
	
	班  级
	

	是否与企业签定

就业协议
	
	顶岗实习的

自我评价
	分

	评价主体
	项目名称
	要素

序号
	平 分 标 准
	分值
	赋分

	企

业

评

价


	职业道德
	1
	遵守实习单位劳动纪律和规章制度；遵守学院有关实习学生的管理制度
	10
	

	
	
	2
	热爱本职工作，实习态度端正服从工作安排，工作责任心强
	10
	

	
	
	3
	虚心学习，尊敬师傅员工
	5
	

	
	
	4
	谈吐文明，仪表端庄

有良好的行为习惯
	5
	

	
	职业能力
	5
	学以致用，能够把学习的知识较好的运用于实践中去
	10
	

	
	
	6
	能够胜任工作，按时完成所分配的工作
	15
	

	
	
	7
	综合实训项目优良
	15
	

	
	
	8
	认真钻研，不断提高职业技术能力
	10
	

	
	企业评价总分
	80
	

	
	指导教师签名
	

	
	企业实习负责人意见：
                        签名（盖章）

	学

院
评

价
	实习作业
	1
	顶岗实习承诺履行情况
	5
	

	
	
	2
	顶岗实习的学习笔记
	10
	

	
	
	3
	完成不少于10000字的实习总结

和心得体会
	5
	

	
	学院评价总分
	20
	

	
	学院实习指导教师签名
	

	顶岗实习总成绩
	100
	


说明：90—100分为优秀，80—89分为良好，79—60分为及格，60分以下为不及格。

附件3
河南化工职业学院20  级学生顶岗实习调查表

	实习企业
	
	企业所在地
	

	企业性质
	
	企业职工数
	

	年接纳我院顶
岗实习人数
	     人
	实习学生
工资
	 元/月

	企业人力
需求状况
	专业
	高职毕业生
	人
	中职毕业生
	人

	
	专业
	 高职毕业生
	人
	中职毕业生
	人

	
	专业
	 高职毕业生
	人
	中职毕业生
	人

	
	专业
	高职毕业生
	人
	中职毕业生
	人

	
	专业
	高职毕业生
	人
	中职毕业生
	人

	工作优秀学生数
	人
	工作称职学生数
	人
	工作不称职学生数
	人

	工作优秀学生比例﹪
	人
	工作称职学生比例﹪
	人
	工作不称职学生比例﹪
	人

	实习学生

的主要优点
	
	单位公章

年  月   日



	实习学生

的主要缺点
	
	

	培养建议
	
	


附件4：

20   级学生顶岗实习周志表

实习时间：     年    月    日
 至     年    月    日
学生姓名：                         

学    号：                         

班    级：                         

实习单位：                         
指导教师：                         

河南化工职业学院

填 写 说 明
1、学生在顶岗实习时需携带本表，每两周填写一次；

2、本表一律用钢笔填写，要求内容充实，字迹工整，书写规范；

3、每两周实习情况及心得体会不得少于300字，如填写内容较多，可另加附页。

4、顶岗实习结束后，将本表交由系部，作为顶岗实习成绩评定的一项内容。
5、本表最终由系部存档。
        系学生毕业顶岗实习周志表

第    周

	学生姓名
	
	班级
	
	指导师傅
	

	实习岗位
	
	出勤情况
	

	时  间
	    月    日至    月    日
	师傅评分
	

	本周工作完成情况及心得体会
	


        系学生毕业顶岗实习周志表

第    周

	学生姓名
	
	班级
	
	指导师傅
	

	实习岗位
	
	出勤情况
	

	时  间
	    月    日至    月    日
	师傅评分
	

	本周工作完成情况及心得体会
	


顶岗实习岗位指导师傅信息登记表

	序号
	师傅姓名
	性别
	年龄
	职称
	学历
	指导岗位

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	


附件5      

河南化工职业学院20    届毕业生问卷调查表

	姓名
	
	顶岗实习企业
	
	起止时间
	

	系部
	
	专   业
	
	班  级
	

	是否与企业签定

就业协议
	
	顶岗实习的

自我评价
	  分

	就业状况
	学院联系就业□    个人联系就业□   个人创业□   没有就业□

	是否参加社会保险
	是□          否 □

	培训机会与性质
	多□     少□    一般□；    岗位培训□    脱产培训□

	毕业生就业满意度
	非常满意□   比较满意□  一般□   不满意□  非常不满意□

	就业单位性质
	政府机构□      事业单位□    国有企业□    合资企业□ 

民营企业□      个体企业□

	就业单位产值规模
	10亿以上□       5亿以上□       1亿以上□   5000万以上□     2000万以上□    1000万以上□      500万以上□      其他□

	就业单位行业影响力
	影响力高□      比较高 □     一般 □     影响力低□

	职务晋升
	职务得到晋升□   晋升希望大□   一般□    小□

	职务晋升具体情况
	由什么岗位（职位）调整到什么岗位



	目前工作是离校后第几份工作
	第一份□    第二份□    第三份□    第四份□

	家长对你就业满意度
	非常满意□   比较满意□  一般□   不满意□  非常不满意□

	目前岗位求职倍率

（招聘数/应聘数）
	1/5□    1/4□    1/□3     1/□2    1/1□    4/1□   

3/1□    2/1 □  

	收入水平
	5000元/月□    4500元/月□      4000元/月□    3500元/月□      3000元/月□    2500元/月□     2000元/月 □    1500元/月□

	用人单位满意度
	非常满意□   满意□   比较满意□  不满意□   非常不满意□

	专业对口率
	对口  □           比较对口 □         不对口 □

	顶岗实习以来工作稳定性
	没有变化□    变动2次□    变动3次□    变动4次以上□

	你希望就业地域
	省会郑州□        沿海城市□       其他城市□   

主要看企业是否适合自己□         先在基层再图发展□

	职业环境是否安全
	非常安全□   安全□    比较安全□    不安全□

	工作环境
	非常好 □     好 □    比较好 □      不好 □       差□

	文体生活
	非常好 □     好 □    比较好 □      不好□        差□

	公平平等
	非常好 □     好 □    比较好 □      不好 □       差□

	你对化院人才培养满意度
	非常满意□   满意□   比较满意□   不满意 □  非常不满意□

	企业对学院的满意度
	非常满意□   满意□   比较满意□   不满意□   非常不满意□

	你认为最有价值的课程
	

	你认为最没有价值的课程
	

	你最钦佩的教师
	

	你最喜欢的校园活动
	

	所在企业的企业文化
	

	你认可企业文化吗？
	认可□               ；        不认可□

	职业资格证书作用
	对就业作用大□         对就业作用一般□      无作用□

对晋升工资作用大□     作用一般□            无作用□

	你的综合素质强项？
	

	你的专业能力长项？
	

	你的综合素质短缺项？
	

	你的专业能力短缺项？
	

	对在校生的建议
	


（以上请在对应选项打√或填写相关内容）
