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   毕业顶岗实习手册

专    业：_______管道工程技术   ___

班    级：_________________________

姓    名：_________________________

学    号：_________________________

实习单位：_________________________

指导教师：（学院）                  

指导教师：（企业）                  
起止时间：      年    月   日 至    年   月   日
能源工程系

◎填  表  说  明◎

本手册人手一份，由学生打印后根据下面规定填制、使用： 

1．封面的填写内容“成绩”一栏不填，最后由教研室填写；

2．“基本情况”页面：其中“岗位职责”栏应根据实习单位的要求填写并加盖实习单位公章；

3．实习日志及周小结：每周至少各1页（可附页）；各项内容（含指导教师签署）均必须填写清楚；其中“第X周” 不是校历周次，系指学生在实习单位的实际周次，如遇假期或实习企业、施工工地暂时停工经实习单位批准而超过一周不在岗，记录的日期可不连续但周次必须连续。周小结是一周工作的专业总结，突出理论联系实际的感受，相同的职业岗位也应从不同的视角联系专业知识阐述，严禁千篇一律和流水账式的总结。

4．“综合评价”由企业兼职指导教师、校内专业指导老师及教研室填制。企业兼职指导老师在学生离开实习单位前进行评价，并必须加盖实习单位公章；校内专业指导老师及教研室必须在收回本册后1周内作出评价。

5．实习报告：每人均须撰写不少于2000字的实习报告，毕业设计（论文）选做“岗位技术总结（暂定名）”者也不例外。实习报告是学生整个实习工作的全面汇报，它反映了学生实习的深度和质量，同时也反映了学生的归纳和分析问题能力，要认真全面、实事求是进行总结。实习报告的内容主要有：

（1）简述实习单位的基本情况；

（2）概述参加实习和完成任务的基本情况；

（3）详述个人完成的主要工作和取得的成绩，思想和业务上的收获和体会，检查自己的实习态度、遵守纪律的情况及存在的缺点；

（4）企业对人才素质的要求及自己存在的差距、未来的职业规划。
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    1．本实习手册为实习生永久保存的档案，需如实填写。

2．一律用钢笔（或签字笔）填写，字迹要端正，注意保持手册的整洁。

3．实习结束后，认真写好毕业实习总结，由企业指导老师签字，返校后交能源工程系。
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一、毕业顶岗实习教学大纲
（一）顶岗实习意义和目标
顶岗实习是学生职业能力形成的关键教学环节，也是深化“工学结合”人才培养模式改革，强化学生职业道德和职业素质教育的良好途经。
通过毕业顶岗实习，使学生将所学专业知识与能力和生产实际相结合，实现在校期间与企业、与岗位的零距离接触，从而强化自己的职业能力，同时可以使学生能够正确认识职业特性，有助于养成良好的职业道德，从根本上提高人才培养质量。
（二）顶岗实习内容与要求
顶岗实习内容
顶岗实习主要以培养学生的职业能力为目标，实习内容要充分结合学生毕业后主要担任的专业岗位或岗位群体进行。
具体的实习业务内容主要包含以下几个方面：
1、参观生产认知：熟悉基本生产知识和生产要求、各项技术规范和工作流程；在熟悉技术要求及流程的基础上，了解组织开展生产作业的过程。
2、岗位责任认知：学习公司企业内部的各种相关生产规章制度，理解各工种之间相互配合的重要性及工艺技术员的综合、协调作用，了解岗位工作职责及相关岗位的工作有关的内容。并体会在全过程中岗位工作的职责。
3、设备操作及认知：掌握各类电气设备的工作原理与维护保养的方法；掌握设备的管理知识，在保障设备正常运行的前提下，能够熟悉操作各种电气设备，并能够进行维护与故障排除工作，学习具体的操作技术方法，具有适应岗位要求的全面工作能力。
4、技术维护：熟悉常见的技术维护问题、制定技术维护及保养计划、生产设施的维修，保养及改造工程程序；掌握技术维护的各项技术及管理程序；了解技术维护过程中的细节问题。
5、安全生产管理：熟悉公司企业各项安全管理制度和工作规范；掌握安全防范要点、处理生产过程中所产生的突发事件，能够做好安全管理防范的关键工作，保证安全生产。
6、顶岗锻炼：能够将工艺、设备、管理等理论知识应用到实际工作中，通过实践锻炼，达到相应岗位对人才的要求。
关于实习内容的说明：学生应重点结合实习单位具体情况实习，实习时可结合实习的具体岗位选择其中的部分任务，并在实习业余时间，通过看书，查阅相关资料等多种途径来加深对专业知识的理解和应用。
顶岗实习要求
1、实习单位的选择应根据实习大纲的要求、毕业论文的选题和具体情况而定，应尽量满足以下要求：
  （1）设备先进、规章制度齐全的企业。
  （2）可供参阅的档案技术资料比较齐全。
  （3）有一支素质较高的管理与技术人员队伍。
  （4）与所学专业的就业方向及论文选题基本一致。
2、实习指导教师应由具有一定专业实践经验的专业教师担任，应善于组织管理学生，并根据具体条件及时调整指导方法和实习内容，要定期采用各种形式联系学生，深入实习单位检查、督促学生做好实习工作，并对学生顶岗实习的情况做到心中有数，及时了解实习中存在的问题，收集实习学生的意见和建议，总结毕业顶岗实习的经验。
3、实习笔记及要求：学生在实习期间要做好各类报告、手册等各个环节的记录，笔记要求认真、详实。
4、实习结束时，要求每一名学生写出一份实习报告。
5、顶岗实习应与专业课学习紧密结合。
6、顶岗实习期间，至少每半个月和校内班主任教师或校内指导教师联系一次，及时汇报顶岗实习情况（发信息、打电话、发邮件均可）。凡不能按要求与教师联系者，教师有权建议扣减顶岗实习成绩。
7、实习结束后，学生应及时将顶岗实习的全部成果及时交校内班主任教师或指导教师，并及时返校参加毕业考核。
（三）顶岗实习考核与评价
1．学生在顶岗实习期间接受学校和企业的双重指导，校企双方要加强对学生的工作过程控制和考核，实行校企双方考核制度。
2．顶岗实习成绩总分为100分，其中：校内专业指导老师评定成绩占40%，企业兼职指导教师评定成绩占60%。总评成绩采用五级计分制，优秀（90~100）、良好（80~89）、中等（70~79）、及格（60~69）和不及格（60分以下）。及格以上方可获得相应学分。实习总成绩不及格者，应参加下一届学生的顶岗实习。
3．校内专业指导老师评分标准
	评分项目及标准
	参考分

	按要求参加顶岗实习，遵守实习单位规章制度，服从安排，学习认真刻苦，尊敬指导教师，团结合作，得到单位好评
	10

	顶岗实习过程中，能经常与家长、辅导员及指导教师保持联系，及时汇报顶岗实习过程中的工作体会与心得
	10

	严格按照各专业《顶岗实习任务书》要求，圆满完成顶岗实习任务
	30

	及时详实地做好校外顶岗实习记录，独立完成顶岗实习报告，并且内容深刻
	50


4．企业兼职指导教师评分标准
	评分项目及标准
	参考分

	深入生产、服务一线，积极参加顶岗实习工作，工作责任心强
	10

	不怕脏不怕累，任劳任怨，勇于实践，态度谦逊，勤学多问
	10

	能够遵守企业的各项规章制度，不迟到不早退，满足企业的考勤要求
	10

	在岗位实习过程中，能理论联系实际，较好地完成岗位工作
	10

	实习过程中，能够与其他同事相处融洽、有密切合作，未发生矛盾激化现象
	10

	《顶岗实习手册》填写规范、整洁，实习周记、实习总结质量较高
	50

	在岗位实习中，参与组织实施并完成本岗位任务以外的工作（或项目）内容，或有技术改革和创新成果(独立完成或与人合作)，或因顶岗工作成绩显著而获得顶岗实习单位的嘉奖（有证明材料）——注附加分
	10


5．有下列情况之一者，直接评定为不及格。
（1）工作不负责，实习中屡出现原则性错误，经教育不改者；
（2）违反实习单位和学院的规章制度，屡教不改者；
（3）实习态度不端正，不能完成实习任务者；
（4）在实习中，无故旷工达3天以上（含）者。
二、毕业顶岗实习教学计划
（一）顶岗实习时间安排
顶岗实习时间为12月10日~ 5月20日，共计20周，考虑实习单位因春节等节假日放假，实际实习时间不得低于20周。
（二）顶岗实习组织安排
1．顶岗实习途径：①由系部统一安排到校外实习基地进行顶岗实习；②学生与企业进行双向选择，到相关企业进行预就业顶岗实习。
2．顶岗实习组织程序：系部召开动员大会，提出实习要求        学生提出实习申请，系部审批，并签订顶岗实习安全责任书        进入实习企业实施顶岗实习（接受双重指导和管理）       顶岗实习总结和鉴定，顶岗实习成绩评定。
3．对顶岗实习的学生实行双重指导。在安排校内教师指导学生顶岗实习的同时，还聘请企业技术骨干为兼职教师，负责学生顶岗实习的组织管理、技能训练等工作。在顶岗实习过程中，学生不仅要接受岗位技能的训练，还要接受和学习企业管理制度、企业文化、行业标准，接受企业、学校的双重管理。
4．指导老师安排

	专业
	学号
	学生姓名
	指导老师

	管道工程技术
	100728101
	王小平
	章达宾

	
	100728102
	李毓英
	章达宾

	
	100728103
	刘嘉翎
	章达宾

	
	100728104
	卢尊相
	章达宾

	
	100728105
	郑忠得
	章达宾

	
	100728106
	钟志华
	章达宾

	
	100728107
	余兰芳
	章达宾

	
	100728108
	蔡志鹏
	章达宾

	
	100728109
	徐镇丽
	章达宾

	
	100728111
	谢建雄
	章达宾

	
	100728112
	江兵兵
	章达宾

	
	100728113
	孙伟鸿
	何积义

	
	100728114
	黄永煌
	何积义

	
	100728115
	何书雷
	何积义

	
	100728116
	陈秋风
	何积义

	
	100728117
	张仕环
	何积义

	
	100728118
	陈和烨
	何积义

	
	100728119
	阮恒亮
	何积义

	
	100728121
	童晓燕
	何积义

	
	100728122
	林志
	何积义

	
	100728123
	许坤杰
	何积义

	
	100728124
	庄裕鸿
	何积义

	
	100728125
	黄金彪
	朱庆斌

	
	100728126
	陈晓文
	朱庆斌

	
	100728127
	林楠
	朱庆斌

	
	100728128
	林炎坪
	朱庆斌

	
	100728129
	陈建立
	朱庆斌

	
	100728130
	黎启明
	朱庆斌

	
	100728131
	任国兴
	朱庆斌

	
	100728132
	张潮
	朱庆斌

	
	100728133
	张雪飞
	朱庆斌

	
	100728134
	黄腾云
	朱庆斌

	
	100728135
	谢美振
	朱庆斌

	
	100728136
	陈培明
	张慕诗

	
	100728138
	周贺涛
	张慕诗

	
	100728139
	林立燊
	张慕诗

	
	100728140
	俞劲
	张慕诗

	
	100728141
	裴丁顺
	张慕诗

	
	100728144
	陈灵福
	张慕诗

	
	100728145
	兰连海
	张慕诗

	
	100728146
	吴海旭
	张慕诗

	
	100728147
	周炜
	张慕诗

	
	100728148
	倪久祚
	张慕诗

	
	100728149
	鲁文俊
	陈惠敏

	
	100728201
	宋梅香
	陈惠敏

	
	100728202
	陈鸿波
	陈惠敏

	
	100728204
	林武斌
	陈惠敏

	
	100728205
	陈俊钦
	陈惠敏

	
	100728206
	卢小云
	陈惠敏

	
	100728207
	方鸿洲
	陈惠敏

	
	100728208
	卢少冰
	陈惠敏

	
	100728210
	赖华茂
	陈惠敏

	
	100728211
	陈丽珠
	陈惠敏

	
	100728212
	林淑敏
	李烈熊

	
	100728213
	任乐群
	李烈熊

	
	100728214
	温文雄
	李烈熊

	
	100728215
	林端
	李烈熊

	
	100728216
	王缤荣
	李烈熊

	
	100728217
	刘超
	李烈熊

	
	100728219
	杨建裕
	李烈熊

	
	100728220
	陈龙波
	李烈熊

	
	100728223
	林荣裕
	李烈熊

	
	100728224
	林榕生
	李烈熊

	
	100728225
	詹明霖
	解婧陶

	
	100728226
	李荣群
	解婧陶

	
	100728227
	李安宇
	解婧陶

	
	100728228
	林岳彬
	解婧陶

	
	100728230
	王助明
	解婧陶

	
	100728231
	纪荣册
	解婧陶

	
	100728232
	陈榕
	解婧陶

	
	100728234
	郭少伟
	解婧陶

	
	100728236
	李楠
	解婧陶

	
	100728238
	陈绍如
	解婧陶

	
	100728239
	叶雄业
	李琳

	
	100728240
	方艺松
	李琳

	
	100728241
	林少斌
	李琳

	
	100728242
	陈忠义
	李琳

	
	100728244
	郭恒
	李琳

	
	100728245
	李华生
	李琳

	
	100728246
	江人汉
	李琳

	
	100728247
	王志超
	李琳

	
	100728248
	孙恒
	李琳

	
	100728250
	杨林
	李琳


5．顶岗实习管理方式：

（1）班组自我管理：每个小组设组长1名，主要承担信息上传下达、召集组员及小组管理等责任。

（2）辅导员管理，辅导员每周通过电话或网络必须与所有学生联系一遍，及时了解学生动态。

（3）教师现场指导。对在企业进行顶岗实习的学生采取集中指导和分散指导相结合，对顶岗实习学生相对集中的企业，派专门的指导教师，与在企业聘用的兼职教师共同指导学生；对分散实习的学生，要通过电话、网络等方式对学生定期指导。

（4）系部定期巡回检查。系部配合学院或独立开展定期巡回检查，安排教研室主任、教学督导等人员到顶岗实习单位进行定期巡回检查，了解现场学生实习情况，解决相关问题。

（5）学生在顶岗实习期间的心理健康教育咨询工作，由学院心理健康教育咨询中心负责，可通过网络、电话、通信等方式进行。
三、毕业顶岗实习指导书
	一、管道工程设计

	学习任务
	学习内容
	学习目标
	学习时间

	管道材料及加工方法选择
	学习镀锌管、镀锌管、铝塑管、PPR管、铜管、不锈钢管等
镀锌管    镀锌管一般是以前的老房子专用的，现在煤气、暖气用的那种铁管也是镀锌管，镀锌管作为水管，使用几年后，管内产生大量锈垢，流出的黄水不仅污染洁具，而且夹杂着不光滑内壁滋生的细菌，锈蚀造成水中重金属含量过高，严重危害人体的健康。

铝塑管    铝塑复合管是市面上较为流行的一种管材，目前市场比较有名的有日丰和金德，由于其质轻、耐用而且施工方便，其可弯曲性更适合在家装中使用。其主要缺点是在用作热水管使用时，由于长期的热胀冷缩会造成管壁错位以致造成渗漏。

PPR管     PPR管作为一种新型的水管材料，PPR管具有得天独厚的优势，它既可以用作冷水管，也可以用作热水管，由于其无毒、质轻、耐压、耐腐蚀，正在成为一种推广的材料，目前北京装修工程中选用的还比较少，PPR管不仅适用于冷水管道，也适用于热水管道，甚至纯净饮用水管道。

铜管    铜管具有耐腐蚀，消菌等优点，是水管中的上等品，铜管接口的方式有卡套和焊接两种，卡套跟铝塑管一样，长时间存在老化漏水的问题，所以在上海等地，安装铜管的用户大部分采用焊接式，焊接就是接口处通过氧焊接到一起，这样就能够跟PPR水管一样，永不渗漏，铜管的一个缺点是导热快，所以有名的上海三净、宝洋等铜管厂商生产的热水管外面都覆有防止热量散发的塑料和发泡剂，铜管的另一个缺点就是价格贵，极少有小区的供水系统是铜管的，恐怕只有在外销公寓和高档别墅里才会看到。如果你打算换水管，又觉得铜管不错的话，建议一定要采用焊接的接口方式。

不锈钢管    不锈钢管属于非常贵的水管，施工困难，很少被采用，性能与铜管类似。
管材按生产方法可以分为无缝管、焊管，按断面形状可以分为：简单断面钢管、复杂断面钢管，按壁厚可以分为薄壁钢管、厚壁钢管，按用途可以分为管道用钢管、热工设备用钢管、机械工业用钢管、石油、地质钻探用钢管、容器钢管、化学工业用钢管、特殊用途钢管等。
	熟悉管材类型和管道的加工方法，结合所学知识，加深对管材类型和加工方法的学习。
	10周

	二、管网施工技术与组织管理

	管网施工场地原始资料调查
	地质水文资料：应要求建设单位提供拟建建筑场地的地质报告。该地质报告应由具有资质的勘察设计单位对拟建场地进行勘察后提出。另外，还应了解场地所在地区的抗震设防烈度。

气象资料：即所在地区的温度、湿度、日照、雨雪、主导风向和风速，以及冻土深度等。

水电等设备管线资料：基地地下的给水、排水、电缆等管线的布置情况，以及基地上的架空线等供电线路情况。

与设计项目有关的国家及所在地区的具体规定。
	加深原始资料调查对工程项目的影响，学习工程施工过程原始资料调查内容。
	10周

	管网施工技术与组织管理
	管网施工技术：供热系统管道及设备的安装，供热锅炉的安装，通风空调系统的安装，制冷设备的安装，室内燃气系统的安装，给排水管道及设备的安装，防腐与绝热工程。

管网施工组织管理：安装工程的施工组织，安装工程施工准备，技术管理，安全施工，安装企业施工计划管理与统计，项目法施工。
	结合实践经验，系统地学习安装工程施工技术及组织管理，加深对所学知识的认识。
	

	三、管网维护

	管网泄漏检测方法
	泄漏检测方法包括：压力检漏法，真空检漏法和其他检漏法。

压力检漏法：压法，压降法，听音法，超声波法，气泡检漏法，打气检漏法，皂泡法，外真空法，热槽法，集漏空腔增压法，氨气检漏法，卤素检漏法，放射性同位素法，氦质谱检漏仪吸嘴法，蒸汽冷凝称重法。

真空检漏法：静态升压法液体涂敷法，放电管法，高频火花检漏器法，真空计法，卤素检漏法，氦质谱检漏法。

其他检漏法：荧光检漏法，半导体检漏法，示踪气体封入法，气瓶法。
	熟悉当前主流管网泄漏检测技术，结合实际操作加深对泄漏检测技术的印象。
	10周


四、毕业顶岗实习学生守则
1．严格遵守实习单位的安全规章制度及安全生产规程，实习期间注意安全、杜绝一切安全隐患。
2．明确实习目的，端正实习态度，积极认真地完成各项任务。
3．严格遵守实习单位的各项规章制度，不得无故旷工、请假，按时上下班，不得迟到、早退。
4．尊敬实习单位领导及兼职指导教师和其他工程技术人员；服从分配，谦虚好学，刻苦钻研；待人礼貌；积极参加实习单位公益劳动。
5．严格要求自己,衣着朴素、大方、整洁，举止庄重、文明，不抽烟、不酗酒，不打架、骂人，团结互助。
6．爱护实习单位财物，不私自取用、占用实习单位的公私财物；严格遵守实习单位的保密制度，妥善保管并按实习单位的规定及时返还借用的技术文件和技术资料。
7．保持与系部和辅导员的联系，做到信息畅通、准确无误。
8．实习期间，必须认真撰写实习日志、周小结；实习结束后，每一个实习生必须写出不少于2000字的实习报告。所有的实习日志、周小结、报告等相关材料，均应按规定的表式及时完成实习单位及实习指导教师的签署（意见签注并盖章或签字）。
五、顶岗实习安全须知
1．实习来回途中应遵守交通规则，预防交通事故，确保人身安全。 

2．实习期间，学生必须服从带队教师或指导教师的管理，必须遵守实习基地和学院的规章制度。
3．实习期间必须遵守所在单位、岗位的一切安全工作制度、安全操作规程，按规定使用防护用品。
在野外实习期间，应特别注意防滑、防摔、防虫蛇伤害等；不得涉足悬崖峭壁、不良地质地段、树木草木茂密处等危险性较大或情况不明的地方；不得随意嬉戏。凡因违反本规定而造成人身伤害的，由学生本人承担一切责任。
4．学生不得擅自离开实习所在单位、岗位，违者系将部追究其违纪责任；由此引发意外事故，由学生本人承担责任。
5．逃避实习擅自回家或不参加实习擅自在社会游荡或从事其它活动，由此发生的一切安全事故由学生本人负责，系部将按有关规定对其处分。
6．学生不得擅自更换实习单位。未经申报、批准擅自改换实习单位者，如发生安全事故，学生本人负责。
7．实习期间，学生不得到海、江、河、湖、塘等处洗澡、游泳。凡擅自下水洗澡、游泳而造成的人身伤害事故，由学生本人承担责任。
8．实习期间应遵纪守法、遵守社会公序良俗。凡因打架斗殴、酗酒赌博、擅入营业性舞厅/网吧等娱乐场所或因从事不健康活动而引发的各类安全事故与治安事故，均由学生本人承担责任；系部将按纪律规定进行处分，并视情节轻重在必要时移送公安、司法机关追究其法律责任。
基 本 情 况
	学生姓名
	
	性别
	
	专业
	
	年级
	

	实习时间
	20  年  月  日～20  年  月  日

	实习单位
	

	责任指导教师
	姓名
	
	职称或
技能等级
	
	职务
	

	所在部门（或工程项目）
	

	顶岗岗位
	岗位
	
	
	

	
	起止日期
	～
	～
	～

	主
要
岗
位
职
责
	（如实际轮换多个岗位，均列出其相应职责）
（实习单位公章）



实 习 日 志·第  周
	起止时间
	20  年  月  日～20  年  月  日

	岗位或工作内容是否变动及变动情况
	

	星期
	主要工作（或学习）任务或内容
	备注

	一
	
	

	
	
	

	
	
	

	二
	
	

	
	
	

	
	
	

	三
	
	

	
	
	

	
	
	

	四
	
	

	
	
	

	
	
	

	五
	
	

	
	
	

	
	
	

	六
	
	

	
	
	

	
	
	

	日
	
	

	
	
	

	
	
	

	其他
事宜
	
	


每 周 小 结·第  周
	学
生
每
周
小
结
	（对本周工作及学习情况进行归纳、总结并自我评价，并写出自己的心得体会或建议等）


	指导教师意见
	指导教师签名：__________  日期：_______


	实 习 报 告

	（根据需要可按本表式加页）



综  合  评  价
1．企业兼职指导教师评价
	评分项目及标准
	参考分
	得分
	备注

	深入生产、服务一线，积极参加顶岗实习工作，工作责任心强
	10
	
	

	不怕脏不怕累，任劳任怨，勇于实践，态度谦逊，勤学多问
	10
	
	

	能够遵守企业的各项规章制度，不迟到不早退，满足企业的考勤要求
	10
	
	

	在岗位实习过程中，能理论联系实际，较好地完成岗位工作任务
	10
	
	

	实习过程中，能够与其他同事相处融洽、有密切合作，未发生矛盾激化现象
	10
	
	

	《顶岗实习手册》填写规范、整洁，实习周记、实习总结质量较高
	50
	
	

	在岗位实习中，参与组织实施并完成本岗位任务以外的工作（或项目）内容，或有技术改革和创新成果(独立完成或与人合作)，或因顶岗工作成绩显著而获得顶岗实习单位的嘉奖（有证明材料）
	10
	
	附加分

	合     计
	
	

	实
习
单
位
的
综
合
评
价
	评语：
责任指导教师：__________                日期：   年   月   日
                                              （单位公章）


2. 校内专业指导老师评价
	评分项目及标准
	参考分
	得分
	备注

	按要求参加顶岗实习，遵守实习单位规章制度，服从安排，学习认真刻苦，尊敬指导教师，团结合作，得到单位好评
	10
	
	

	顶岗实习过程中，能经常与家长、辅导员及指导教师保持联系，及时汇报顶岗实习过程中的工作体会与心得
	10
	
	

	严格按照各专业《顶岗实习任务书》要求，圆满完成顶岗实习任务
	30
	
	

	及时详实地做好校外顶岗实习记录，独立完成顶岗实习报告，并且内容深刻
	50
	
	

	合     计
	
	

	指导
教师
评语
	                                              指导教师_______________

年    月    日


	教研室审  核
	资料的真实性及完备、规范程度
	总成绩
	审核人签字
	审核日期

	
	
	
	
	

	注：总成绩=企业兼职指导老师评价成绩*0.6+校内专业指导老师评价成绩*0.4
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