
关于做好 2023 届专科毕业生顶岗实习工作的通知

教务通知[2022]42 号

各教学单位：

为加强校外顶岗实习的组织管理，规范顶岗实习工作程序，保证顶岗实习工作的顺利开

展，现将具体要求通知如下：

一、顶岗实习前期准备工作

实习前，各系召开顶岗实习动员大会，强调实习纪律，进行安全教育。教育学生实习期

间自觉遵守国家的法律法规和实习单位的相关规章制度及疫情防控期间各项规定。

每名教师建议分配 10-20名学生，每名学生 1名指导教师。

二、学生实习工作要求

1．学生登录顶岗实习平台，认真填写个人信息以及提交实习单位等关键信息。

2．学生周记的撰写和提交

在顶岗实习期间，学生每两周提交一篇周记，周记从第二周开始提交。2023 届专科毕

业生顶岗实习时间为一学年，共计 33周。其中 2022-2023学年第一学期为 19周（19学分），

2022-2023 学年第二学期为 14周（14学分）。实习期间第一学期学生至少提交周记 9篇，

第二学期至少提交周记 6篇，每学期最后两周撰写并提交实习报告，不用提交周记。周记具

体要求：

（1）每篇周记字数建议在 300字左右，按照顶岗实习平台中的要求填写，包括工作内

容、遇到的问题、解决方案、工作亮点、存在的不足等。

（2）周记撰写时请注意格式、标点、段落。

（3）内容上不允许抄书抄规程抄概念，抄袭他人周记，抄袭网络周记。

3．照片的提交

通过手机 APP中“手机签到”功能，在打卡考勤的同时上传 1-2照片，照片要能显示出

工作场地和本人正面或侧面像。

地址：河北省沧州市黄河西路 49 号 邮编：061001



4．实习报告的撰写

实习期间第一学期期末和第二学期第 14周前分别提交一次实习报告。实习报告的格式

及写作内容要求应在顶岗实习前进行布置。关于实习报告的格式，可以根据各学科不同特点，

由各系自行制定实习报告格式。

5．请假考勤

学生在工作日要按时签到、签退，签到、签退时间等由各系自行安排确定。

6．学生实习中间更换实习单位的，可提交“辞职登记”，待指导教师审核通过后，再

重新提交实习企业，经指导教师审核后，继续顶岗实习工作。

7．学生实习期间要做好个人防护，按实习地疫情防控要求开展实习工作。

三、指导教师工作要求

1．提交和审核单位

按照实习平台的要求，提交实习单位信息；审核学生提交的单位信息。

2．通过平台督促学生提交周记。

3．认真批阅学生周记，教师评阅字数在 8字以上。学生在实习的过程中发现了一些现

场问题，通过平台向指导教师提问，请指导教师尽量根据学校授课内容结合现场的需求解答

学生的问题，尽量少用“请参看规程”或“问现场师傅”等简单回复。

4．对于学生抄袭周记及周记不符合要求的情况，可认定不通过。要求学生重写，再次

提交仍不合格的，最终成绩给予不及格。

5．请假、考勤审核

对学生提交的请假、考勤情况进行查看与审核。指导教师应通过手机 APP或电脑端查

看并确认学生的上班签到和下班签退记录。对未按时上班签到、下班签退的学生进行提醒，

如发现学生打卡的时间和地点有异常，应及时处置，严防“实习不到岗”的现象。查看学生

考勤时提交的照片，可通过电脑访问系统，在“纪律考勤”中的“考勤审核”中查看。

6．成绩录入

学生顶岗实习成绩须录入实习平台和教务系统。顶岗实习分两个学期进行，每个学期末

均进行考核并记载成绩（顶岗实习Ⅰ、顶岗实习Ⅱ）。

7．指导学生正确使用实习管理平台。

四、系管理员工作要求

1．各系教学秘书为本系实习平台管理员。



2．系管理员的主要工作有：添加实习学生、指导教师信息；分配指导老师、学

生；重置学生、教师的密码等。

五、教务处抽查监控

1．教务处对各系顶岗实习管理工作进行抽查，并将抽查结果反馈到各系。

2．对于在顶岗实习过程中弄虚作假，不按时参加顶岗实习的学生，按学校有关规定给

予相应处分，并认定顶岗实习成绩为不及格。

六、其他事项

实习管理平台网址为：http://183.196.112.26:7000，也可以登录教务处网站，点击“实践

教学”管理系统。教师的登录账号为教务系统工号，初始密码为 sx2020；学生登录账号为学

号，初始密码为 sx2020。请师生登录后及时修改密码并完善个人相关信息。

教务处

2022年 5月 16日
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