附件1：

顶岗实习要求和平台操作注意事项

一、顶岗实习要求
一）顶岗实习管理

    为加强学生实习管理工作，提高学生实习质量，特设二级学院管理员账号、专业负责人账号，构建“专业—二级学院—学校”三级管理机制。

二）、实习周记篇数

学生实习周记篇数以专业人才培养方案为准，即每个专业毕业顶岗实习的周数或教学实习计划安排顶岗实习的周数。

三）、顶岗实习成绩

1.从2019届毕业生开始，学生顶岗实习成绩启用平台上打分，平台计算成绩，即学生成绩按照“学生安全考试成绩（10%）+校内指导老师评分（60%）+企业指导老师评分（30%）”计算，系统默认比例，三项成绩比例各二级学院可根据实际情况自行设置。

2.实习成绩比例设置方法：顶岗实习/考核评价、实习成绩比例设置，如图2，其它设置详见二级学院管理员操作说明书。
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3.学生实习成绩查询方法：汇总统计/顶岗汇总/班级学生成绩，如图3。

[image: image2.png]20172018 [+] mizm [o]) 15Twsmt (1) /Twsy [ \ =33 \

TRRICS .
SHEEE  OSEHRB
s e PEPS  RONETARS RIMUGTANS ERResnns | Swms
zﬁﬂg&@ﬂ[ 1 s 1513134101 90.0 90.0 0.0 81
2 EF 1513134102 88.0 90.0 0.0 80





二、顶岗实习平台操作注意事项

一）、实习计划

    1.专业负责人在平台上填写“添加实习计划”时，“计划代码”和“名称”按照不同年级（2016级、2017级）、不同类型（普高班、高本班、五年一贯制和现代学徒制）加以区分，否则可能会导致不同班级的学生相互交叉，学生不能正常分到相应指导老师名下的现象。

“计划代码”要求以“专业代码+在校时间”命名，“名称”要求以“2019届+专业名称+在校时间+实习计划”命名，以方便大家在顶岗实习平台上查询、修改和统计相关信息，例如表1、图1。

表1 计划代码和名称举例

	学院
	专业
	班级
	计划代码
	名称
	备注

	土木工程学院
	道路桥梁工程技术
	17道路桥梁工程技术（2）（二年制）
	6002022
	2019届道路桥梁工程技术（二年）实习计划
	红色字体2代表二年制 

	
	
	16道路桥梁工程技术（4）（高本）
	6002024
	2019届道路桥梁工程技术（四年）实习计划
	红色字体4代表高本

	
	
	16道路桥梁工程技术（1）
	6002023
	2019届道路桥梁工程技术（三年）实习计划
	红色字体3代表普高

	
	
	16道路桥梁工程技术（2）（高本）
	6002024
	2019届道路桥梁工程技术（四年）实习计划
	红色字体4代表高本


 备注：“实习教师安排/实习任务分配”时“学生班级”要与班级实习计划相对应。
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2.开始学期只能选第2学期（不能突破《规定》第十条，顶岗实习时长不能超过6个月），开始和结束日期要与专业人才培养方案或教学实施计划保持一致，总学时和学分按专业人才培养方案。
二）、实习信息采集审核

各位校内指导老师在审核“学生信息采集”时，特别要注意起止日期要与专业实习计划保持一致，如果不符合要求，请先修改，然后再通过、保存。
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三）、平台登录账号和密码
    二级学院管理员和专任负责人账号单独发放，由于这些账号具有一定管理功能，请相关人员妥善保管，特此说明。

校内指导老师账号为OA号，密码为OA后6位数字；企业指导老师账号由学生设置，初始密码为：888888；学生账号为学号，密码为学号后6位。

四）平台问题交流QQ群

    为及时解答各位老师和同学在使用过程中遇到的问题，特建立顶岗实习平台问题交流群，群名：广东交通顶岗实习交流群，群号：466867055。欢迎各位老师和同学在使用遇到问题加入QQ群咨询，入群问题答案：GDCP。
因QQ交流群受500人的数量限制，已解决问题的同学或可以写周记的同学可以先退出QQ交流群，遇到问题时可再次加入，以留出空位方便其他同学加入。
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