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一、东莞理工学校“订单班”管理办法 

东莞理工学校“订单班”管理办法 

总   则 

“订单教育”的开展对我校的专业设置、教学改革、学生就业起到积极促进作用，已

成为是我校人才培养的特色。为扩大“订单教育”规模，加强管理力度，提高人才培养质

量，制定本管理办法： 

第一章 组织架构 

第一条 为促进我校“订单教育”的发展，做好“订单教育”过程中的规划、管理、协调

等工作，经学校研究决定成立“订单教育”领导小组，成员如下： 

组 长：巫云 

副组长：尹东明、赖慧豪、钟火旺、赖彩霞 

秘  书：李锦祺 

成 员：李柏枝、刘猛、张屹峰、李斌红、叶敏聪、冯妹娇、郑新强、钟柱培 

第二章 工作职责 

第二条 “订单教育”领导小组 

1、统筹安排全校“订单教育”工作，根据学校实际情况制定每年工作目标。 

2、督促、检查各单位按预期目标完成任务。 

3、校企合作工作主管副校长负责全校“订单教育”工作的具体统筹安排。 

第三条 校企合作办公室 

1、对外联系，引进“订单教育”项目，与合作单位签署合作协议。 

2、对各类途径提供的“订单教育”项目进行审核，对可行性项目进行立项。 

3、发布“订单教育”立项信息，召集相关单位举行“订单教育”项目说明会，并根据“订

单教育”领导小组的要求，对有意向承接并提交承接申请的单位进行资质审核，最终确定

具体承接单位。 

4、协助 “订单教育”项目承接单位组建“订单班”。 

5、做好与合作企业之间的沟通及意见反馈工作。 

第四条 “订单教育”项目承接系 

1、专业主任为本专业“订单教育”项目管理第一责任人，专业教学副主任为本部“订单

教育管理”直接责任人。  

2、做好“订单教育”项目的宣传、学生的组织及学生的初步筛选工作。 

3、提供“订单教育”项目报名学生真实资料供用人单位参考。 

4、负责与通过正式考核进入“订单班”的学生签订相关协议。 
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5、为“订单班”配备班主任，负责“订单班”日常管理（自学生进入“订单班”后所有

工作由现任班主任负责。学生原所在班级个人相关资料移交至现班主任处）。 

6、为“订单班”制定教学计划、聘用任课教师，执行的教学方案。 

7、按要求发放合作单位为“订单班”所提供（和有可能提供的）的奖（助）学金、厂服、

书籍等物资； 

8、对“订单班”学员的违约情况进行处理，并报备校企合作办公室。 

9、做好实施的“订单班”项目存档及总结工作。 

10、督促合作单位承诺提供的奖（助）学金、教材、设备等物资及时到位，并做好相关管

理工作。 

11、为通过考核的学生办理上岗手续。 

12、做好已上岗“订单班”学生的意见反馈工作。 

13、对各“订单教育”项目的实施情况做好记录，形成报告。 

第五条 教务处 

1、协助“订单教育”项目承接单位做好教学条件的保障及安排。 

2、协助“订单教育”项目承接单位制定教学计划，并对教学过程进行监督和反馈。 

3、协助“订单教育”项目承接单位调整、管理“订单班”学生的学籍。 

4、根据“订单教育”项目开展相关教研活动。 

第三章 “订单教育”项目目标的提出与任务下达 

第六条 校企合作办公室每年年初向各专业部发放年度“订单教育”项目承接计划的通知，

各专业部结合实际情况提出年度承接计划的申请，统一汇总到校企合作办公室，经校企合

作办公室综合后，上报教学主管校长审批，形成学校当年“订单班”教学任务。 

第四章“订单班”项目的组建流程 

第七条 合作单位需求人数在 20 名以上的，组建以该企业名称（或以双方协商的名称命

名）命名的班级。 

第八条 “订单班”学员的选拔、组建流程 

1、校企合作办公室发布组建“订单班”的信息。 

2、项目承接单位负责对申请加入“订单班”的学生根据企业要求进行初步筛选。 

3、申请加入“订单班”学员要求： 

（1）学生对合作单位情况及要求应充分了解，自愿加入。 

（2）学生在校期间学业成绩优秀（或达到企业要求）。 

（3）思想品德端正，好学上进，在校期间无严重违纪情况，无不良嗜好。 

（4）身体健康，无传染性疾病或慢性病（体检按企业标准）。 

（5）符合企业提出的其它要求。 

4、组织通过初选的学生参加合作单位的考核。 

5、项目承接单位与正式进入“订单班”的学员签订相关协议。 

第五章“订单教育”的教学安排 

第九条 根据合作单位的要求，项目承接单位在原专业教学计划基础上，在教务处的指导
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下与合作单位协商共同制定出可行性的教学计划（理论教学和实践教学），实施理论及实

践教学。 

第十条 对部分特殊课程的教学，经校企双方商议并同意，由合作单位提供相关教学资料，

指派专业人员来校授课或指派教师到合作单位培训后进行的方式。 

第六章“订单班”学员的权利与义务 

第十一条 “订单班”学员权利 

1、了解本次开展“订单班”合作企业的情况及具体要求； 

2、参加 “订单班”制定的理论及实践教学； 

3、享受合作单位提供的奖学金、厂服等； 

第十二条 “订单班”学员义务 

1、遵守学校及所在专业部制定的规章制度，认真学习，完成“订单班”的学习任务并诚

实接受学校和合作单位的考核； 
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二、 汽车专业“岗位订单班”管理制度 

 

汽车运用与维修专业“岗位订单班”学生学习管理制度 

（一）汽车专业“订单班”管理机构 

  1、项目总负责人：冯妹娇（专业主任） 

  2、各项目负责人 

   （1）“大众汽车维修技术”订单专班负责人：陈应孔。 

   （2）“丰田汽车维修技术”订单专班负责人：詹壁圭。 

   主要职责是： 

 （1）负责制定项目年度工作计划，经批准后组织实施。 

 （2）负责与合作企业的联系、具体合作事项的洽谈、项目宣传，制定本项目的管理细则。 

 （3）负责项目班级的组建、教学组织（含企业员工培训）、学业考核、学生管理、企业

实习管理，负责组织合作企业招聘会。 

 （4）负责合作项目教学场地的规划建设、设备规划和物资管理。 

（二）班级班干管理 

    订单专班实行项目管理，模拟企业运营模式进行岗位设置，培养学员的企业文化意

识、服务意识。也就是说订单班班干的设置和运作采用项目经理负责制度，企业化管理模

式，班级设立不同的部门,比如：售后维修部、销售部、后勤部、技术部等部门，部门里

又设立不同的岗位。比如：售后维修部设立经理、主管、技术主管、维修人员等不同的岗

位，让学生体验企业的经营管理模式、企业的文化，在潜移默化中形成企业具备的各种素

质，避免了以前的工、学分离的状况。 

（三）班级管理规定 

    每个岗位订单班都会指定一位专业老师做为订单班的班主任，负责日常管理工作、负

责订单班的选拔、订单班的培训、组织、考核以及招聘等工作。并且会指派一位或者两位

老师参与辅导工作。专业主任为总的负责人。 

订单班在专用的培训课室进行理论知识学习，在专用的实操场地进行技能工作方法的

训练；这样既能让学生学习到品牌汽车维修技术，学习企业的文化，又能保证他们能学习

本专业所开展的汽车核心基础课程。 

  一） 日常管理 

  1、订单班学员能做到热爱学校、热爱专业，，具有强烈的班级荣誉感，每天上课前必须
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要召开晨会，班干负责组织。 

  2、学员要严格遵守课堂纪律、尊敬老师、刻苦学习、老师要认真组织学生、 

     督促和指导学生维护课堂秩序。 

  3、准时上课、按要求穿戴指定的订单班服装，比如：丰田订单班的，要求穿 

     戴丰田品牌服装以及工鞋，保持服装整洁干净。 

  4、学生做到上课不迟到、不早退不旷课，超过一定次数采取不推荐就业处理。 

  5、预备钟响后，学生应立即进入课室静坐，并把要用的课本、文具放在桌子       

     上，准备上课。 

  6、凡学生迟到或有事需要进出课室，应向老师报告，老师同意后才能进入课   

     室或离开课室。 

  7、老师提问，学生必须起立回答，回答完毕，老师示意后便可坐下。学生发 

     问要先举手，按老师示意有次序的发言。 

  8、上课时，不准学生随便讲话、搞小动作，不准使用手提电话或翻看与课程 

     无关的书刊、报纸等； 不准故意损坏教学设备等公物。 

  9、建立卫生值日制度，保持课室、讲台、黑板、墙壁清洁整齐。 

 10、学员做如钟，坐立时身体不得后仰，身正腰直。 

 11、学员行走自信，挺胸抬头，摆手适度，建议步伐较原来加快 20%左右。 

 12、学员文明用语，群体活动中有违反，需对树反省。 

 13、学员学习、生活中都要讲求 5S，做好集体和个人物品的整理、整顿、清扫、 

     清洁、素养； 

 14、学员在每天上课前将课室、实训场地已 5S要求做好上课准备，丰田专用工  

     位要求每天早上做好上课准备。 

   二）课堂管理 

  1、遵守课堂纪律，课间均不能玩手机；在课室内，学员手机除进行充电、看 

     时间、使用计算器、必要而紧急通讯外，不得用于娱乐活动。 

  2、上课要求认真听教师讲解，不开小差。 

  3、整车实训时，无安装翼子板布、格栅布，室内四件套等时，不得进行作业； 

     车内除装有桌椅套的桌椅外不得坐人。 

  4、每人上课时佩带自己专用的笔记簿，上课认真做好笔记、疑问，课后及时 

     解答、总结。 

  5、下课后，自觉搞好课室、实训场地复位、卫生等，锁好车辆，检测场地设 

     备妥当后将钥匙交由负责老师。 

  6、利用晚自习等时间及时预习、复习所学内容，定期进行模拟测验，80分 

      为及格。 

  7、学员实操技能训练时，小组内、各组间要多交流，取长补短，不断强化技 

      能和改进工作方法。 

（四）订单班学员的考核及奖励 

  1、学员在校学习期间，所学专业技术课程须达优秀、且保证所学汽车专业模 

     块课程均达优秀。 

  2、学员在企业实习表现优异者，能获得企业推荐，学校将优先考虑将其选 

     入学生荣誉评选名单。 

  3、订单班有期中考核和期末考核，考核分为理论考核及实操考核。在考核    

     时，邀请相应的汽车品牌企业技术人员来进行共同考核，对于成绩优秀 

     的学员，进行择优推荐就业，对于不合格的学员，则进行再次培训和再 
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     次学习。 

  4、对于在学习培训中表现优秀者，由企业颁发荣誉证书，学校颁发学校荣誉 

     证书，实现双方奖励，当然会进行就业优先推荐。 

  5、对于不学习、捣乱的学员，则进行淘汰和退出订单班学习处理。 

（五）订单班学员的就业 

    岗位订单班的就业是采用老师推荐、学员自荐以及合作企业选拔的方式进行。通过这

样的方式，企业可以招聘到适合需求的高技能人才，而学员则可以通过自己的努力去争取

机会，激发学员更加努力学习技术，提高她们学习的积极性和主动性。我们已经和丰田、

大众以及保时捷签订校企合作协议、校外实训基地协议以及顶岗实习协议，为学员提供更

多的选择和就业机会。 

（六）订单班学员离校规定 

  1、毕业生离校前，必须按照学校的要求办理各种离校手续，把订单班校服按 

     照要求归还给学校，由我们汽车专业相关人员清点完毕后，方可。 

  2、严禁毕业生破坏公物，破坏公共秩序，破坏公共卫生等违纪行为。凡有 

     上述违纪行为者，一律从严处理，缓发毕业证一年。 

  3、已办理离校手续的毕业生，学校一经发现有违纪行为的，学校实行追踪 

      处理，并报用人单位及有关部门。 

  4、凡毕业生都必须执行离校前的验放工作。实行走一个验收一个，责任落 

      实到宿舍和个人的原则。 

                                                  

                                                   汽车运用与维修专业 

                                                        2019.6.14 


