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一、总则
1.学校建筑装饰专业培养方案中安排学生必须参加为期一学年的顶岗实习教学环节。通过顶岗实习，参加与专业培养目标相对应的职业岗位工作，参与解决职业岗位实际问题，熟悉职业岗位工作职责，巩固和拓展专业知识，提高职业岗位技能。顶岗实习期间学生还将面向社会，提高就业适应能力，接受实习单位的考察。
2.密切校企合作，建立长期稳定的“上海市建筑工程学校建筑装饰专业与建筑装饰工程技术专业校外实习基地”。探索校企联合培养创新型、实用型人才的新模式，构建适应企业发展需求的人才输送渠道。
3.本制度所称学生顶岗实习，主要是指中等职业学校按照专业培养目标和培养方案，组织在校学生到企业等用人单位进行的岗位实习。一般安排在第三学年，是中等职业学校专业教学的重要内容。
4.组建校行企三方实习基地管理工作小组，保持经常性沟通与联系，互通信息，共同建立规范的合作信息网络工作系统，促进合作的全面深入开展。
5.学生顶岗实习由学校、学会统一安排至实习基地参加实习，实习基地根据企业相关工作内容安排学生参加顶岗实习。
二、校行企三方实习基地管理工作小组职责
1.编制实习基地的条件，遴选实习基地
（1）实习基地应具有一定规模且相对稳定，与建筑装饰专业对口，企业技术水平、管理水平较高，重视学生实习工作，并具有配备专业技术或管理能力的员工指导实习学生工作的能力。
（2）实习基地应有良好的发展前景，并能满足学校专业教学实践不断发展的要求。
2. 签订实习基地协议
（1）由企业申请，经实习基地管理工作小组审核并通过协商，由学校、学会与企业签订《建筑装饰专业与建筑装饰工程技术专业校企合作实习基地协议书》，实习基地协议合作年限根据双方需要协商确定。
（2）协议书的内容包括，总则、合作目标、实习基地建设、校行企三方权利和义务、协议合作年限、其它等。
3.实习基地的管理
（1）校行企三方实习基地管理小组应定期走访实习单位，对走访中发现的问题，及时与实习基地沟通，并督促整改。
（2）拟定实习基地评价标准，每学年对实习基地的工作进行考评，对考评不合格的实习基地，可根据实际情况限期整改或撤销其实习基地的资格。
4.督促各方做好实习学生的管理
（1）学生参加顶岗实习期间，必须遵纪守法，维护社会公德，严格执行学校和实习基地的各项规章制度；应按专业顶岗实习教学实施方案的要求，按时到岗认真参加顶岗实习。
（2）学生参加顶岗实习期间，应按《实习手册》的相关要求，按时完成实习周记、实习考核、实习小结等内容。
（3）校行企三方实习基地管理小组定期组织实习生进行座谈活动，了解实习中出现的问题，并及时予以指导。
5. 学生实习成绩考核的管理
（1）学生必须按照实习手册的要求，完成实习的全部任务，并按时填写实习周报、月度考核表、实习小结。
（2）实习内容和实习小结必须与所学专业相关，否则视为实习不合格。
（3）实习成绩采取百分制，由学校、学会及实习单位共同打分，所占百分比分别为：学校评价占实习总评的40%、学会评价占实习总评的30%、实习单位占实习总评的30%。
（4）顶岗实习期间成绩判定为不合格的学生，不予毕业，予以结业。实习成绩记入学生成绩档案。
（5）校行企三方实习基地管理小组负责成绩评定中出现问题的协调，督促各方落实学生实习成绩的评定工作。
6.联席会议制度
管理小组联席会议每学期召开三至四次，具体会议时间由校行企联盟工作小组秘书（行业学会管理人员担任）负责通知。
三、校行企三方工作职责
1.学校工作职责
（1）学校根据对应职业岗位需求，向学会提请相应专业技能要求及人数，由学校、学会、实习基地三方协商确定每年选派、接收到实习基地实习的年级、专业和学生数。
（2）学校应设有专门的实习管理机构，建立学生实习管理档案，和稳定的实习指导教师队伍，定期检查实习情况，处理实习中出现的有关问题，确保学生实习工作的正常秩序。
（3）学校按要求为参与岗位实习的学生投保实习责任保险。学生在实习全过程中造成的人身伤害，依据《学生伤害事故处理办法》和有关法律法规处理。
2.学会工作职责
（1）遴选合适的实习基地候选单位，根据学校专业建设的要求，选定实习基地单位，与学校、学会签订《实习基地协议》。
（2）对与学校签订实习协议的相关企业，学会负责对此项目的日常工作进行监管、协调等配合事宜。
（3）每月5日前，向学校报告目前在岗学生情况，并出具《学生实习情况表》。
（4）对学生或实习基地提出的《实习中止申请表》，学会应做到及时处理，做好文档保存工作。
（5）实习到期时，协助学校、实习基地完成实习考评表、实习学生小结及实习意见书等材料。
（6）对于提前提出中止的学生，及时反馈学校，督促学校尽早完成对离职实习生的沟通工作。
（7）学会应协助学校、实习基地管理实习学生，定期检查实习情况，与学校及时沟通实习中出现的问题，并对学生进行实习考评。
3.实习基地工作职责
（1）实习单位不得安排学生从事高空、井下、放射性、高毒、易燃易爆、国家规定的第四级体力劳动强度以及其他具有安全隐患的实习劳动；原则上不得安排学生每天顶岗实习超过8小时。
（2）实习基地应根据实习管理制度，在5日内签订《实习协议》，并向学会提供实习协议复印件或扫描件。
（3）实习基地要指定专门人员负责学生实习工作，根据需要推荐安排有经验的技术或管理人员担任实习指导教师。
（4）实习基地应协助学校、学会管理实习学生，定期检查实习情况，与学校、学会及时沟通实习中出现的问题，并对学生进行实习考评。
（5）实习期间，实习基地与实习学生之间不具有劳动合同关系。实习基地应按时支付实习报酬。
（6）实习中止时，实习基地应提前填写《中止申请表》向学会书面提出申请。实习终止时，实习基地应向学会提供考评表、实习学生小结及实习意见书等材料。


