
黄埔职校毕业班管理工作方案

具体实施细则
2+1模式

一、2+1专班选拔和管理

各学部部长负责，二年级各班主任具体执行，在第4学期末学校确定的时间内，对本班自愿选择2+1模式的学生，根据他们1-3学期的德育考核成绩进行排名（重点考核纪律观念、集体观念、工作主动、团结协作等方面），选出班里排名前50%的学生，再由各班班主任根据这批学生第1-3学期的学业总评成绩（含专业技能水平）最后进行综合排名（如该生对口技能证书考核不合格的取消参与排名资格，不能选择2+1模式），按照由高到低进行排序产生推荐名单，作为学部向企业推荐的重要依据，并进行原班内公示。公示无异议后，由各学部收齐各班学生名册表并汇总后，上交就业办。当面试完成，公布录用名单后，各学部按照专业情况和人数组织专班，向学生处推荐专班班主任人选。经两次录用后仍不愿上岗的专班学生，必须到2.5+0.5模式的教学班报到上课，直至第六学期初方可参加由就业办组织顶岗实习面试或自行联系实习单位顶岗实习。

二、职责说明

就业办职责。招聘前，审核企业资质；公布企业招聘信息；协助各学部组织召开企业招聘说明会；招聘中，根据对口专业，组织优质企业优先进场到校招聘面试，按企业提供的岗位数，并依据学部提供的学生的成绩综合排名表，结合学生本人所报企业，以2:1(面试学生数：企业提供岗位数)的比例组织学生参加面试；面试结束后，就业办及时将各企业录用的学生名单进行公示。同时就业办发放“录用通知书”给二年级各班主任，录用学生名册汇总表给各学部；由二年级各班班主任通知被录用学生按照《学生顶岗实习审批表》办理顶岗实习手续。上岗当天，就业办了解学生到岗情况，并进行汇总，汇总后及时通报各学部和学生处。学生上岗1-2周后，就业办再次核实学生到岗情况。

2+1专班班主任人选和职责。专班班主任人选在学生顶岗实习上岗前，由学部根据专业结构安排和与学生熟悉程度等因素，向学生处提出候选专班班主任名单。专班班主任具体职责：定期向下企业教师了解学生在岗情况，及时与下企业教师处理突发事件；负责组织专班学生联系网络（建议建立该专班学生Q群），与学生交流思想与工作、生活心得，引导学生端正工作态度，树立正确、积极的生活观；定期与学生家长沟通学生工作状态和了解工作外的生活状况，加强家校信息交流，增进家校关系的和谐；协助处理本班实习学生的突发事件，主动做好家校沟通工作。

各学部的职责。指导二年级原班班主任开展自愿参与2 +1模式学生的选拔工作；将所在学部班主任上交的入选学生名单汇总上报就业办；根据实训处安排的对口企业，研究并上报选派下企业指导教师的名单（每个企业安排1-2名指导教师）；协助做好入选2+1学生家长会工作；组织本学部学生参加对口企业招聘说明会；协助二年级各班班主任做好被录用学生填写《学生顶岗实习审批表》工作；根据录用学生数向学生处提出专班班主任候选人名单；上岗当天派出下企业指导教师跟班到企业安顿学生，或者常驻企业并开展下企业实践活动；学生顶岗实习后2周时间内，安排指导教师到所负责企业2-3次；遇到突发事件，及时与实训处处理，并将情况通过专班班主任及时告知家长，根据突发事件严重情况及时告知学校分管就业办和学生处的校级领导。每学期进行一次用人单位进行满意度测评，并对满意度测评情况进行汇总，提交实训处存档并在行政会议通报情况和提出整改措施。

实训处职责。指导各学部开展选拔2+1模式学生和选派下企业指导教师的工作；组织召开入选2+1模式学生家长会，告知学生家长专班管理的方案；派出工作人员协助就业办进行企业面试和录用名单公示工作；协助就业办将录用学生的名单通报各学部和二年级原班班主任；协助学部成立2+1专班；上岗当天，协助就业办了解学生到岗情况，并协助做好名单汇总工作。学生上岗1-2周后，协助就业办再次核实学生到岗情况。开学前，定期收取各学部汇总的2+1专班班主任和其他班内有顶岗实习学生的教学班填写的《安全周报表》，定期收取各学部汇总的下派企业指导教师《专业实习跟踪调查表》；在分管校长指导下，开学后每周周二下午第五节组织召开各学部和2+1专班班主任和下企业指导教师会议，听取学生目前实习情况，并在学校党政联席会议上汇报情况；每月在行政联席会议通报各学部实习情况；组织处理顶岗实习突发事件，如有涉及学生思想问题和家校联系问题的，与各学部、班主任、下企业指导教师、学生处一起联合处理事件。

学部下派的实习指导教师职责。第一类是定期下企业指导教师：上岗当天派出下企业指导教师跟班到企业安顿学生；学生顶岗实习后2周时间内，到所下企业2-3次，具体了解学生担任工种，目前的思想、工作状况，了解用人单位诉求，帮助学生稳定工作情绪，树立积极的实习心态；定期指导并了解学生填写《实习手册》的情况；通过实训处召开的专门会议或其他途径，向专班班主任及时通报学生状况；定期进行专业调研。第二类为全程跟踪带队指导教师（同时为下企业实践活动教师）。该类教师务必提前做好申报工作，经批准后方可按照《教师下企业实践活动方案》执行。上岗当天随实习学生前往实习企业并入住。平时需负责学生的日常管理，每天上班前、下班后及就寝前需清点学生人数，及时了解学生的实习工作情况，配合企业做好学生工作期间的管理工作。同时做好学校与企业之间的沟通工作，结合企业需求开展专业建设的调研。每天填写《教师下企业实践手册》。协助学部做好用人单位对实习生工作表现的评价工作，并收齐《用人单位满意度测评表》交回各学部分管部长作为存档资料。
三、参与2+1模式学生顶岗实习具体安排

①每年5月份，就业办完成对企业的资格审查及岗位数的摸查，确定准入企业的名单。

②6月初，各班根据本选拔方案选拔专班学生，并在班内公示，上报学生名单给学部；学部汇总后同时上报名单给就业办和实训处；实训处与学部共同组织召开入选“2+1”模式学生家长会；就业办公布企业及岗位情况，对入选“2+1”模式的学生进行岗位意向调查，并向企业反馈。实训处安排与学部联系的具体企业名单。

③6月中旬，就业办组织企业进校进行招聘宣讲会；就业办和各学部组织入选“2+1”模式学生参加企业面试选拔。

④期末考前，就业办公示录用学生名单；期间，就业办和实训处共同做好两项工作，第一是将每个学生“录用书面通知”（内容含顶岗实习企业、上岗时间与其他注意事项，家长确认回条等，盖就业办章）发给二年级各班班主任，再由班主任发给学生本人，班主任收回家长确认回条，同时班主任指导被录用学生按照《学生顶岗实习审批表》办理顶岗实习手续。第二是两处要将录用名单汇总表发至各学部。
⑤期末考后一周内，各学部根据各专业被录用学生情况成立专班；向学生处提出候任专班班主任名单；学生处公布专班班主任人选；学部选派下企业指导教师。

⑥上岗当天，各学部派出下企业指导教师跟班到企业安顿学生；实训处要协助就业办了解学生到岗情况，并协助做好名单汇总工作。学生顶岗实习后的2周时间内，各学部必须安排指导教师到所负责企业2-3次，做好学生思想工作。此后，学部指派的下企业指导的教师应该定期到企业进行专业调查和不断了解学生的思想动态，并填写好下企业工作记录。
⑦其他专业由于到企业顶岗实习人数不足未能成立专班的，该部分实习学生管理由原教学班班主任按“专班班主任职责”规定管理。

⑧每年9月第一周，学校可对进入2+1模式又未能在第一次面试中被录用的学生提供二次面试机会。如经两次面试仍未被录用的学生，回原教学班上课，直至完成第五学期的学习任务。
2.5+0.5模式

一、由就业处统一推荐，并组织顶岗实习企业人才供需见面会，面试不设门槛。

二、或学生自主联系实习单位，并签订三方协议，并按目前顶岗实习管理办法管理。

三、公布名单、通知与后续管理按2+1专班实施细则要求执行。

其他规定（适用上述两种模式）

一、毕业生顶岗实习管理由实训处负责协调，就业处、实训处、学部共同负责，学部具体负责顶岗实习过程管理。

二、无论何种模式的学生，就业处集中安排的顶岗实习任务，原则上在顶岗实习任务完成前不能以各种理由离开实习岗位。如确因特殊原因，由该生及其家长提供书面的离岗申请到就业办，批准后方能离岗。该生离岗后必须立即返校上课，如不返校，按旷课处理，并按学校有关规定给予处分，情节严重者，按学校学分管理条例，不给予相应学分，不予毕业或推迟毕业。

三、在顶岗实习过程中因违法企业操作规程或违反企业相关管理制度等违反协议行为而被企业退回的实习生，从退回之日起回学校就业处报到，报到后交由实训处安排校内实习任务。就业处办理该生离岗手续。实训处、学生处、学部根据其情节的轻重对其做出相关的处理，并通知家长，不再安排其顶岗实习岗位。
四、如因企业生产计划的改变或个人身体等客观原因而需离开顶岗实习岗位的，经个人申请，家长同意，企业同意，由该生及其家长提供书面的离岗申请到就业处，批准后方能离岗，并在离岗之日起回校报到上课。如学生提出申请，在满足首次推荐条件的学生，学校可以对其进行二次推荐。

五、被学校选拔出参加省市技能竞赛备战的学生，在完成竞赛后优先推荐参加顶岗实习。

各学部按照省市技能竞赛的项目，选拔出参加省市技能竞赛的备赛选手参加顶岗实习，学校优先预留实习岗位，等参加完竞赛后，由学校和企业协商上岗。备赛选手选拔要考虑梯队建设，三年级为主，二年级为辅。学校为三年级参加技能竞赛训练的学生发放一定数额的奖学金。

六、学校以企业命名的奖学金，奖励时优先考虑到该企业参加顶岗实习的学生。

七、关于专班的确定。鉴于目前与我校合作企业需求与录用人数上未能有足够规模建立订单班，所以本方案实施初期，出于对学生安全管理和家校和谐合作考虑，必须以专业为单位建制专班。条件成熟后逐步建立以企业命名的专班，进一步强化工学结合的意识，提高校企合作的效益。

八、关于交通问题，指导教师到企业进行专业探访，可由学部统一向派车主管申请派车。如无需学校派车，指导教师到企业的午餐费和交通费按《教师下企业实践活动方案》执行。
                                              二〇一二年七月二十一日


