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齐 齐 哈 尔 工 程 学 院

齐工程教〔2026〕80 号

关于落实“一企一课、一企一策、一企一册”制定
差异化学习手册的通知

各部门：

为深入贯彻“面对有差异的学生、设计有差异的课程、实施有差

异的教育、实现有差异的发展”教学原则，全面落实“校企合作、产

教融合”专项企业调研成果，以“一企一课、一企一策、一企一册”

为核心导向，推动专业实践教学与产业需求精准对接，现就制定差异

化“专业实践学期学习手册”（以下简称“学习手册”）有关要求通

知如下：

一、指导思想

以“制定适应岗位的差异化学习手册”为目标，通过将岗前培训、

职业道德、安全规范等通用内容与不同企业、不同岗位的专业任务有

机结合，实现“一企一课、一企一策、一企一册”，确保学生在任何

实践场景中都能明职责、懂安全、会操作、守纪律，真正提升实践教

学的针对性和实效性。对于非企业类实践场景（如省运会志愿服务等），

应参照本通知要求，制定相应的学习手册，确保实践内容符合实践场
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景实际需求。

二、总体要求

各专业须依托合作企业、产教融合基地、现代产业学院、校外课

堂等平台，根据实际生产环境、岗位能力要求及职业素养培养目标，

制定差异化学习手册。学习手册应统一采用“通用部分+专业部分”的

结构框架：通用部分覆盖所有实践学生必须掌握的岗前培训内容、职

业守则与安全规范；专业部分针对具体岗位的工作任务、操作流程、

产出目标等制定差异化内容。

所有专业实践场景，包括企业岗位实习、生产适配实践、科研项

目实践、微专业学习，以及省运会志愿服务、学长教官团、新媒体营

销、体育训练、中国国际大学生创新大赛备赛等非企业类实践场景。

各场景均须按照“通用部分+专业部分”的逻辑制定学习手册，严禁“一

册通用”。

三、手册内容

（一）通用部分

通用部分为所有实践学生必须掌握或者了解的基础内容，原则上

应包含但不限于：

1.实践单位概况（基本情况、组织架构、主营业务或服务内容）；

2.安全规范与应急处理（安全操作规程、个人防护要求、消防及

急救常识、事故报告流程）；

3.沟通协作基础（基本沟通话术、团队协作要求、客户服务礼仪）

等。
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4.职业守则（职业道德、行业行为规范与形象要求、劳动纪律、

知识产权与保密义务等）。

（二）岗前培训（应知应会）

由专业实践场景牵头单位以微专业的形式安排岗前培训，培养学

生对即将实践的岗位做到“应知应会”，如[志愿者实践场景]需要从

客房服务、前台服务、接待礼仪等方面做岗前培训。此项内容应于学

生上岗前完成，具体安排于开始前在教务处备案。

（三）专业部分

专业部分根据不同实践场景、不同岗位的具体任务制定差异化内

容，原则上应包含但不限于：

1.岗位职责与任务

具体岗位名称及工作职责；每日/每周常规工作任务及质量标准；

实践期间需完成的具体项目或产出目标等。

2.岗位工作流程与标准

设备/工具使用方法、标准作业程序；质量检验要点、常见问题处

置；针对特殊场景的操作规范（如志愿服务流程、军训指挥动作标准、

平台发布规则等）。

3.实践任务与进度安排

安全教育的具体安排；按周或按项目阶段分解的实践任务；需填

写的工作日志、周记、总结报告等。

4.考核评价标准

过程性考核指标（出勤、纪律、任务完成度等）；企业导师及校
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内导师评价标准；实践成果要求（如产品、方案、竞赛获奖、专利等）。

各部门应根据具体实践场景合理调整上述内容。例如：省运会志

愿服务可补充服务规范、应急处置、礼仪标准；学长教官团可补充军

事技能标准、学员思想工作方法；新媒体营销可补充平台规则、舆情

应对等；体育训练实践可补充伤病预防、急救常识等；中国国际大学

生创新大赛备赛可补充赛事规则、知识产权要求等。

四、工作要求

（一）提高站位，统筹谋划

各部门要充分认识差异化学习手册对提升实践教学质量的关键作

用，将通用部分与专业部分的制定纳入专业实践学期整体工作，确保

手册内容科学、实用、可操作。

（二）多方协同，精准对接

针对企业实践场景，各专业须主动联合合作企业，共同提炼岗位

核心知识与技能，由校企双方根据实际岗位需求共同完成学习手册制

定；针对非企业实践场景（省运会志愿服务、学长教官团、新媒体营

销、体育训练、中国国际大学生创新大赛备赛等），需由相关负责部

门完成学习手册制定，确保“一企一课、一企一策、一企一册”。

表 1 学习手册编制

序号 实践场景 牵头部门

1 企业实践 二级学院

2 学科竞赛 二级学院

3 体育训练 艺术与体育学院

4 中国国际大学生创新大赛 创业学院
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5 学长教官团 武装部

6 新媒体宣传 品牌创意中心

7 微专业 学生所在学院、微专业开设部门

8 志愿者 学生工作处

（三）岗前必训，考核上岗

所有学生须在正式入职（或上岗）前完成通用部分与专业部分的

培训学习，并通过考核。确因特殊情况无法提前完成的，须在入职（或

上岗）后立即完成。培训过程性材料（学习内容、考核记录、承诺书

等）纳入专业实践学期档案。

（四）分类指导，全覆盖落实

对于分散实习等非集中实践场景，各专业须针对每一个具体岗位，

提供差异化的专业部分内容，通用部分可统一使用，严禁“一册通用”。

五、报送时间与方式

请各部门于 2026 年 5 月 29 日（星期五）下午下班前，将学习手

册电子稿报送于浩老师处，联系电话：3908。

齐齐哈尔工程学院教务处

2026 年 5 月 19 日


