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顶岗实习须知

一、明确实习目的和要求，端正实习态度，认真做好实习前的准备，迅速适应实习单位的

生活和工作方式。

二、在实习期间必须自觉地遵守国家的法律法规，严格遵守实习单位的规章制度，吃苦耐

劳，服从工作安排，尊敬师长，听从指挥。如有违反，视情节严重，给予批评、教育及其他处分；严重违规、实习单位要求停止实习者，实习成绩按不及格处理。

三、严格执行实习单位纪律，不迟到、早退或无故缺席，上班时间不随意串岗或做其他与

工作无关的事，不擅自离开实习单位。如确实有事要离开实习单位的，应提前向实习单位人事部门请假，再向实习带队老师请假，由实习单位和学校双方签字批准后方可离开实习单位，并将请假条交至实习单位人事部门存档备案。因病退出实习单位需县级以上医院证明。

四、严格要求自己，虚心学习，关心集体，团结互助，自觉抵制不良习气及作风侵蚀。注

意服饰仪表的端庄，着装得体大方。党团员要发挥先锋模范作用。

五、必须爱护实习单位的设备设施，严格遵守操作规程。如有违反造成经济损失者，按签定的实习合同或事先约定承担相应责任。

六、实习期满前夕，由实习单位给予鉴定，并在《顶岗实习手册》上撰写实习评语。实习

期满后，学生必须按时将《顶岗实习手册》送交指导老师，作为实习成绩评定的依据之一。逾期不交者，当不及格处理。
七、实习生要树立安全第一、文明生产的意识。严格执行实习单位的安全规章制度，注意安全，防止事故发生。如发生事故，学生人身事故的赔偿，依据约定意外伤害保险的投保人、投保额度、损害赔偿或《学生伤害事故处理办法》等有关法律法规处理。重大事故必须与学院联系。

    八、实习圆满结束后，按时返校。

常用联系方式

	    联系方式

联系人
	固定电话
	移动电话
	电子信箱
	QQ号

	1.指导老师
	
	
	
	

	2.班主任
	
	
	
	

	3.实训中心
	020-36863081
	
	xzzysx@163.com
	

	4.学生处
	020-86860742
	
	
	

	5.教务处
	020-36863123
	
	
	

	6.系办公室
	
	
	
	


顶岗实习考核表

（实习单位填写）

	学生姓名
	
	性 别
	

	企业指导

教师
	
	学校指导
教师
	

	实习时间
	           年     月     日  至            年     月      日

	实习单位

名 称
	

	实习单位

地 址
	

	联系人
	
	职务
	
	联系电话
	

	实习单位
性质
	军队（  ）政府机关（  ）事业单位（  ）企业（  ）个人（  ）社会团体（  ）

	实习单位
类型
	国有企业（ ）集体企业（  ）私营企业（  ）港、澳、台投资企业（ ）外资企业（ ）非企业（  ）
	实习单位规模
	（       ）人

	是否发放实习补贴。是（   ）否（   ），如有，平均补贴（           ）元/月

	实习期间是否有给实习学生购买保险。是（  ）否（  ），如有，保险险种是（                                     ），出资方是：企业（   ）个人（    ）其他（    ）

	主要实习岗位名称
	分项评价（请选择并打“√”）

	
	职业素养       A 优      B良      C中     D差

	
	工作态度　     A 优      B良      C中     D差

	
	敬业精神       A 优      B良      C中     D差

	
	专业技能       A 优      B良      C中     D差

	
	协作能力       A 优      B良      C中     D差

	
	创新意识       A 优      B良      C中     D差

	
	心理素质       A 优      B良      C中     D差

	综合考核成绩（请选择并打“√”）：

优秀（    ）良好（    ）中等（    ）及格（    ）不及格（    ）
实习结束后是否录用： 是（    ）否（     ），如录用，录用岗位是（                        ）

实习单位指导教师签名：              
年   月   日

（实习单位盖章）


学生顶岗实习总结与自我鉴定

（学生填写）
	签名：                             年    月   日




顶岗实习总评成绩评定表

（学校指导教师填写）
	评语：
总评成绩评定（请选择并打“√”）：

优秀（    ）良好（    ）中等（    ）及格（    ）不及格（    ）
学校指导教师签名：                           年   月   日   




