附件：


山东职业学院订单班管理办法

（试行）
随着高等职业教育教学改革的不断深入，为彰显办学特色，满足行业企业对高素质高技能人才的需求，我院企业订单培养特色教学班不断涌现。为加强教学管理，规范教学秩序，做好订单班学生的教育、管理工作，使订单学生尽快实现由学生向订单企业员工身份的转变，根据订单企业对学生知识、能力和素质的具体要求和《山东职业学院学生手册》的有关规定，特制定如下管理办法：

一、订单班资料审核

订单班开课之前，主办系（部）应向学院教务处提供以下资料以备审核：
（一）申请报告 
简要介绍订单班的背景、学生来源与组班方式，培养方案实施规划，毕业生就业前景及其他情况。

（二）订单班培养协议或合同

  明确人才培养要求，学生管理要求，相关费用标准，就业保障，违约处理等相关问题。

（三）人才培养方案

人才培养方案应由校企双方共同制定完成，主要内容包括：

1.招生对象与学制

2.培养目标与规格

3.应获取的主要职业资格证书与毕业条件

4.各教学环节时间分配表

5.编制说明（应特别注明本人才培养方案所适用的班级信息）

6.教学计划总表

7.实践教学计划表（主要包括实训内容、学时或周数、实训地点等）。

订单班责任系部根据用人单位要求，与用人单位一起制定人才培养方案，经用人单位认可和学院审批后，组织实施教学，并报教务处备案。

（四）保障措施

包括教学条件保障、办学资金保障、学生安全保障、就业保障等。

二、订单班教学组织与管理

（一）订单班人才培养指导思想

实施特色培养，使全体订单班学生树立职业意识，强化职业素质，不断提升学生的综合素质，更好地完成订单班学习任务和订单企业的验收和考核工作，实现学生到企业的无缝对接。
订单班学生的培养与合作企业的用人要求要实现“四接轨”：

1.学院人才培养目标要与合作企业的岗位任职要求相接轨。

2.教学内容要与合作企业的工作任务相接轨。

3.能力培养、考核要与合作企业的职业技能训练、鉴定相接轨。

4.学生素质培养、评价要与合作企业的企业文化、职业素养相接轨。

（二）订单班管理形式

订单班管理形式分为以下几种：

1.单独组班的订单班。学生管理、日常教学工作归责任系部负责；

2.不单独组班的订单班。就企业所要求的课程成立临时教学班，由订单专业所在系牵头管理，学生所在系配合执行。
3.其他。其他情况由责任系部提出方案报教务处审批。

（三）师资队伍建设与管理

由合作企业的技术人员、设备供应商技术人员等组成订单班兼职教师队伍，负责向订单班学生定期授课。授课内容包括企业文化、规章制度、采用的设备、技术等，补充学校的专业教学内容。

（四）考勤及纪律要求

1.订单班应加强日常教学管理，学生考勤及纪律严格执行《山东职业学院学生手册》的有关规定。

2．因病、因事需请假者必须提前提出书面申请，批准后交班长登记，未办理请假手续者按旷课处理。学生旷课除按《山东职业学院学生违纪处分暂行办法》处理外，一学期旷课超过20学时者，给予留班察看，由学院把学生违纪情况以书面形式向用人企业进行反馈；超过30学时者，从订单班除名，处理结果报学生处、招生就业指导中心备案，由招生就业指导中心报用人企业进行清退。
3.留班察看处理期为2个月。受班内处理的学生经考核合格者予以撤消处分，不合格者给予订单班除名处理。订单班学生所在系应在一周内将留班察看和订单班除名处理结果送教务处、学生处、招生就业指导中心、用人企业备案。

4.从订单班清退或中途退出的学生原则上退回原班或回本系非订单班，本人无权再挑选专业，系部不再进行二次推荐。

（五） 考核要求

1.订单班学生严格按照用人单位的考核标准进行考核，考核结果作为用人单位选拔的依据。

2.有关考试要求严格按《山东职业学院课程考核工作管理办法》的规定执行。
3.订单班学生必须严格遵循诚信信条，杜绝一切考试违规行为，在各级、各类考试中一旦发现作弊行为，直接给予订单班除名处理，并把处理结果报用人企业。
（六）毕业条件

1.学生在校期间全部成绩合格。

2.学生必须获得教学计划规定的技能等级证书。

3.符合《山东职业学院学籍管理办法》。

4.未达到上述条件者按结业办理。

（七）其他

其他未涉及事项，以订单班培养协议或合同为准。

订单班开课后，主办系（部）应将组班信息及就业规划等信息报送学院招生就业指导中心。

本办法自2012年开始试行。

本办法由学院教务处负责解释。

