建筑装饰艺术学院顶岗实习教学要求

一、顶岗实习单位的落实
1、学生结合就业，个人联系实习单位； 2、学校推荐实习单位； 3、老师安排实习单位；

二、实习的管理机构

   在学校和学院顶岗实习领导小组的指导下，由单位实习指导老师、学校实习指导老师和班主任具体负责学生实习期间的管理，在学习上给与指导。

三、实习的时间安排

1、装饰08-1.2.3    室设08-1.2.3.4   

 实习时间：共16周，从.2011.2.21-20116.10 

 返校时间： 2011.6.13号早上7.50点名（具体地点实习老师通知）

2、艺术08-1.2.3
 实习时间：共15周， 2010-2011-1  17-21周  2010-2011-2  1-10周 ，从2010.12.20-2011.4.29
 返校时间： 2009.5.2号早上7.50点名（由于五一放假，具体返校时间和地点实习按照老师通知）

四、实习期间上交的表格及时间要求

1、顶岗实习申请表——在开学第一周内交指导老师（传真、快寄、邮件等形式）。未找到实习单位的学生，在开学前一周和指导老师联系，在开学时返校，由指导老师安排实习单位；

  顶岗实习学生，联系好实行单位后马上把单位信息和现场教师情况输入顶岗实习系统，并培训现场教师开通系统。学生在下现场1周内完成所有信息填报，要求每周通过系统最少与指导教师联系2次。如果确实有困难无法使用系统的，必须经指导老师同意，对未经批准的不使用系统扣实习成绩分。学院网址--网络资源---顶岗实习系统。
2、毕业实习周考核表——在每周六将一周的实习情况和遇到的问题汇总，填写此表，发到老师的信箱；

   3、完善毕业设计作业。及时和指导老师联系，对毕业设计进行修改和完善；

   4、做好实习日志的纪录，对自己每天的实习情况进行记录；

   5、顶岗实习考核表（两种表格），学生实习完后，由实习单位填写顶岗实习考核表，单位实习指导老师签字，并加盖单位公章，返校时带来交指导老师；

   6、实习报告，在实习结束后按照要求写好实习报告，返校时带来交指导老师；

   7、实习任务书规定的其他作业。

       各种顶岗实习表格到下列地址下载：建筑学院---建筑艺术学院---顶岗实习资料下载
五、实习期间的要求

1、端正实习态度，明确实习目的，严格遵守实习单位的管理规定，服从领导，听从分配，按时作息，不迟到，不误工，自觉维护企业形象和学院声誉；

2、将顶岗实习计划书送至实习单位，将负责指导的实习单位兼职教师的个人基本情况、联系方式及具体实习方案和计划送交到校内实习指导教师； 

注重自身的职业道德培养，做一个爱岗敬业、遵纪守法、诚实守信的文明员工；

认真履行岗位职责，培养独立工作能力，努力提高自己的专业技能； 

认真做好实习现场工作记录，注重资料积累，独立完成顶岗实习报告；

按照顶岗实习计划和岗位特点，安排好自己的学习、工作和生活，按时按质完成各项实习任务； 

树立高度的安全防范意识，牢记“安全第一”，严格遵守操作规程；

严格遵守实习单位的考勤要求，特殊情况需请假时应征得实习单位的批准，并及时向学校指导教师报告； 
10、实习期内如需变更实习单位，须征得学校指导教师和原实习单位同意。经指导老师同意，办理相关的手续后，才可调换实习地点。擅自离开实习单位的，严格按照学籍管理的有关规定处理，成绩按零分计算；
12、学生在实习开始第一周末前，将实习的有关资料寄到导师处。如果导师没有收到相关资料或不知道实习地点，按照旷课处理；

13、保证通讯畅通， 学生每周向老师汇报一次，老师每周和学生联系一次，如联系不上，本周按照旷课处理；

14、发生重大问题，要及时向实习单位和学校指导教师报告；

15、对严重违反实习纪律，被实习单位终止实习或造成恶劣影响者，实习成绩按不及格处理；

16、无故不按时提交实习报告或其它规定的实习材料者，实习成绩按不及格处理；

17、凡参加顶岗实习时间不足学校规定时间80%者，不予评定实习成绩 。
