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为规范现代学徒制管理，保障现代学徒制教学、跟岗等工作正常开展，

结合经济管理系实际情况，特制定现代学徒制标准化管理（SOP）手册。

1. 现代学徒制管理流程



2. 现代学徒制的前期工作

2.1企业遴选要求

1.具有独立法人资格，在业内有一定影响力的企业或机构，用人

单位可以是一个单位，也可以是业务相同或相近的多个单位。

2.适合我院各专业人才培养方案要求相适应的实践岗位，以及与

之配套的实践场所、师资队伍、培训体系和完善的实践学生管理制度。

3.有承担教育社会责任的意愿，能主动配合学院对应专业制定订

单班人才培养方案，并在实践中实施教学。

5.合作企业为学生提供不低于当地最低生活标准的工作补贴，并

为现代学徒制学生购买不低于 20 万元/人的人身意外伤害保险。

6.合作企业选择校外现代学徒制，必须为学生免费提供住宿，并

对宿舍施行统一管理。

7.校企合作框架协议一般签订 3 年，现代学徒制协同育人周期不

低于半年。

8.须与学校签订校企合作框架协议和现代学徒制人才培养协议。

2.2协议制定

2.2.1 校企合作框架协议

1.该协议主要界定校企合作的愿景，内容是校企合作的基础条件，

从校企合作的角度，内容不局限于现代学徒制人才培养，还可 涉及共

建产业学院、现代学徒制试点、共建校内外实习实训基地等。

2.该协议是校企合作的基础框架条件。

2.2.2 校企现代学徒制合作协议

1.该协议是在校企合作框架协议的基础上，对校企双方具体合作

每一期现代学徒制的权利义务进行约束，协议由现代学徒制负责人发



起，专业与企业共同参与制定。

2.协议内容主要包含现代学徒制实践场所、实践岗位数量、学生人

数、现代学徒制运营周期、学生薪酬待遇、学生管理等。

3.协议范本可参见附件 1《现代学徒制班人才培养协议书 》。

2.3协议审批报备

1.校企合作协议和现代学徒制人才培养协议，专业研究初审后，

由专业主任提交院务会审议。

2.院务会审核通过后，由现代学徒制负责人发起 OA 请示，审批

流程为：分管副院长审批（校企框架合作协议由分管校企合作副院长审

批， 现代学徒制人才培养协议由分管教学副院长审批）、院长审批、

学校审批。

2.4课程实施方案或课程置换要求

1.课程实施方案

该方案适用于已编入人才培养方案的项目化教学课程，按照人才培

养方案的要求执行教学计划，并于开课前一学期按学校统一排课工作要

求，向学校教务处提交规范的《现代学徒制教学实施方案》

（参考模板详见附件 2）和校企合作协议进行申报。

2.课程置换方案

该方案适用于未编入人才培养方案的项目化教学课程，须制定具体的
《现代学徒制课程置换教学方案申请表》（参考模板详见附件 3），将
项目工作任务置换原人才培养方案中的课程，并在开课前一周随人才
培养方案异动申请一并向学校教务处申报。
2.5协议归档要求

协议签订后，校企合作框架协议、现代学徒制人才培养协议电子

版交流合作部归档，纸质版交由专业归档。



3.现代学徒制的组建

3.1宣讲要求

1.专业牵头组织现代学徒制宣讲工作，宣讲前，应协同组织好宣

讲时间、地点、通知范围、出席人员等；专业要对企业的宣讲 PPT 进

行审核。

2.企业的宣讲应至少包含企业简介、岗位要求、培训学习、工作

时间、工作条件、跟岗补贴、住宿环境等内容。

3.现代学徒制采取学生自愿报名，学院推荐和用人单位选择的方

式进行组建。

4.合作企业用人符合学校最低 15 人要求的数量要求，低于该数

量的，原则上不独立成班，特殊情况需经院务会讨论决定。

5.现代学徒制原则上以用人单位名称或体现用人单位特征的关键

词冠名。

3.2学生遴选

1.符合用人单位规定的各项条件。

2.在校学习期间的学业和操作考核合格，没有不合格课程和严重违纪违

规等不良记录。

3.向用人单位如实提供自己的情况和相关信息。

4.充分了解用人单位情况和自己所关心的事项，郑重进行订单学

习和对将来就业单位的选择。

5.一个学生不得同时参加两个现代学徒制的学习，一旦被选入一

个现代学徒制学习，不得随意和擅自退出，否则现代学徒制课程成绩

为零分，需进行重修（或补考），有正当理由的，可以书面提出退出

订单班的申请，如实说明退出理由，经学院批准后方可退出该现代学



徒制。

3.3场所准备

1.校内现代学徒制由实训部牵头、发起专业及合作企业配 合准备项

目办公需要的软硬件环境，原则上在每年 5 月中旬进行报备， 并填写

实训场所申请表，由实训部统一安排，分管院领导审核。

2.校外现代学徒制由企业负责配备项目办公涉及软硬件环境，同

时由企业配备和管理学生宿舍，专业负责落实具体检查工作， 对企

业提供的办公环境及住宿等场所不合格的，及时提出整改要求， 整

改不合格的，报院务会审核是否取消该现代学徒制。

3.4现代学徒制指导老师、辅导员组建及职责要求

3.4.1. 现代学徒制指导老师、辅导员组建

现代学徒制原则上至少配备一名及以上指导老师，同时配备一名

辅导员，指导老师为现代学徒制负责人，统筹整个现代学徒制的运作，

辅导员主要负责学生管理方面工作，同时也应协助好现代学徒制负责

人做好其他工作。

3.4.2 现代学徒制指导老师、辅导员主要

职责1.项目指导老师主要职责

(1)负责与企业指导老师共同商定课程教学和项目实践内容，并

共同实施。

(2)负责与企业指导老师将企业培训资源转化为教学资源。

(3)负责现代学徒制的教学与项目运营的指导、跟踪及检

查。

（4）负责现代学徒制材料归档、典型案例撰写、成果提炼及宣



传等工作；

（5）负责协助辅导员做好现代学徒制学生管理工作。

（6）现代学徒制运营期间，每周向专业主任汇报反馈现代学徒

制情况。同时，做好线上管理的同时，每学期至少去企业 4 次以上与

企业及学生座谈

2.现代学徒制辅导员主要职责：

（1）负责现代学徒制学生考勤，每两周学生工作部汇总一次，

对于旷课（工）节（时）数较多但还不足以处分的学生，做好批评教

育工作；对于旷课（工）节（时）数达到处分的学生，辅导员进行处

分前谈话，并通报家长。同时上报学院及学校，办理处分相关事宜。

（2）负责现代学徒制学生请假审批。学生因事因病请假外出，

除向企业申请外，还需要现代学徒制指导老师或辅导员审批，具体

流程见下表。

(3)及时了解现代学徒制学生动态，及时掌握学生的心身健康工

作及舆情控制工作。

（4）与现代学徒制指导老师共同处理现代学徒制突发事件。

3.5现代学徒制教学实施方案或课程置换方案归档要求

各现代学徒制要根据学院的统一要求，提交期初、期末教学资料

至教学科研部归档。其中，期初需要提交《现代学徒制 教学实施方

案》、《现代学徒制课程置换教学方案申请表》和教学日历、课标等资料；

期末需要提交学生日志、企业对学生的评价表、项目运行记录、课程报



告、期末成绩及分析表等资料。

3.6学生保险及家长知情同意书要求

现代学徒制学生必须购买保险金额 20 万元以上（含）的意外保

险。学生需填写《现代学徒制实践申请》，其家长需签《家长知情同意

书》。模板参见附件 4。

3.7现代学徒制学生材料归档要求

现代学徒制学生招募完成后，现代学徒制指导老师需把现代学徒

制学生名单及购买保险的情况报至学工部归档。本项由现代学徒制辅

导员负责。

4.现代学徒制的过程管理

4.1开班仪式要求

1、现代学徒制原则上举办现代学徒制开班典礼，校企共同参与

对整个现代学徒制情况进行介绍。

2、议程应包含现代学徒制介绍、教学安排及考核要求、学生管

理要求、企业规章制度、岗位实践及考核等必要环节。

4.2定期走访要求

现代学徒制执行定期走访制度，原则上每期现代学徒制每学期指导

老师下企业走访不低于次，及时了解及掌握学生在企业的实习和生活情况。

4.3周报要求

每周实行周报制度，由项目指导老师收集。周报内容包括项目教学

内容、项目实践内容、遇到的困难、对企业或学校的建议（如有）。

4.4现代学徒制考核要求

每期末现代学徒制需要按照《现代学徒制教学实施方案》、《现代



学徒制课程置换教学方案申请表》中的学生评价考核要求对学生进行

评价，由指导老师收集学生评价考核资料，向专业提交学生评价考核

结果。

4.5结业典礼要求

1.现代学徒制原则上举办现代学徒制结业典礼，校企共同参与对

整个现代学徒制运行情况进行总结。

2.议程应包含现代学徒制运行情况简介、优秀跟岗学生表彰、学生代表

发言、校企指导老师总结发言等环节。

4.6专业材料归档要求

对现代学徒制采用项目制管理方式，由发起部门（专业） 负责

项目立项、实施过程材料的归档管理工作。归档材料包括但不限于合作

协议、开班仪式材料、项目运行材料、双精准育人现代学徒制总结材料

和其它影像、图文材料。

5.现代学徒制成果要求

现代学徒制成果分为三类，一类为与合作企业共同开发课程或实

训指导书（手册），二类成果为典型案例。三类为视频图文等宣传材

料。

6.突发事件处理

1.遇到一般突发事件，由现代学徒制指导老师与企业沟通，与辅导员

共同处理。

2.如遇到重大突发事件（涉及到学生生命财产安全）现代学徒制指导

老师与辅导员了解情况后上报学院，由学院应急处置小组处理，处理流程

按流程图处理。



7. 现代学徒制指导老师、辅导员考核

现代学徒制每年由学院统一组织考核，分 A、B、C、D 四档，指导

老师、辅导员对应学院绩效文件享有相对应等级的绩效分配，其中过程材料

占比为 70%，成果占比为 30%,如因管理不到位或造成事故，指导老师、辅导

员 2 年内不得担任现代学徒制指导老师或辅导员，且不享受相应年度的现

代学徒制绩效。
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