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毕毕业实习手册

学    院： ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
专    业： ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
年    级： ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
姓    名： ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

学    号： ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

实习单位： ＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

实习时间：    年  月  日至    年  月  日
毕业实习管理要求
一、 毕业实习作为各专业必修课程，不按规定参加实习或实习时间少于学校规定者，成绩评定为不及格，不予毕业。
二、 学生毕业实习可分为集中条件下的顶岗实习方式。也可由学生提出申请进行分散形式实习。学校采取加强检查、严格考核、监控实习经费等措施进行管理，学院负责审核和具体实施。

三、实习学生在实习单位要服从领导，听从分配，按时作息，不迟到，不误工，不做有损企业形象和学校声誉的事情，维护正常的实习秩序。
四、实习学生在进入实习单位后要全面了解实习单位基本情况，观摩专业岗位工作与各项活动，熟悉了解所实习岗位的工作状况、规程及职责，认真钻研业务、虚心向实习单位的专业人员、技师、技工学习，履行岗位职责，努力完成实习大纲所规定的实习内容。

五、毕业实习成绩应根据实习生完成实习任务的质量，进行全面、客观地评定。实习单位指导教师评分各占40%，校内实习指导教师评分占60%。

六、二级学院实习领导小组汇总审核全部实习材料，并通过学生个人汇报、总结、经验交流等多种形式全面检查实习质量，综合评定实习学生的终评成绩。终评成绩按优秀（90-100分）、良好（80-89分）、合格（60-79分）、不合格（59分以下）四级记分制，成绩达到合格及以上的方可取得学分。成绩评优率应严格控制在全体实习生的30%以内。
七、 学生不得免修毕业实习，未参加毕业实习或缺勤达实习时间的四分之一及以上者不予评定实习成绩，不准予毕业。未取得实习合格以上成绩者必须重修。

实习单位简介

	实习单位
	

	实习岗位
	

	实习时间
	

	实习单位主要负责人姓名
	
	联系方式
	

	实习单位指导教师姓名
	
	联系方式
	

	实习单位地址
	
	企业邮箱
	

	实习单位简介： 



	实  习  计  划  书



	实习任务、目的与要求
	

	实习进程安排
	

	指导教师确认意见
	实习单位指导教师：             年    月    日

校内指导教师：                 年    月    日                                      


实 习 日 志

	本月实习

计划要点
	

	周次
	实习日期
	工作任务
	工作情况记录

	一
	
	
	

	二
	
	
	

	三
	
	
	

	四
	
	
	


	本月实习情况小结

	（包括体会及收获、存在不足及整改措施等，小4号宋体，行距18～22磅）


实 习 日 志

	本月实习

计划要点
	

	周次
	实习日期
	工作任务
	工作情况记录

	一
	
	
	

	二
	
	
	

	三
	
	
	

	四
	
	
	


	本月实习情况小结

	（包括体会及收获、存在不足及整改措施等，小4号宋体，行距18～22磅）


实 习 日 志

	本月实习

计划要点
	

	周次
	实习日期
	工作任务
	工作情况记录

	一
	
	
	

	二
	
	
	

	三
	
	
	

	四
	
	
	


	本月实习情况小结

	（包括体会及收获、存在不足及整改措施等，小4号宋体，行距18～22磅）


实 习 日 志

	本月实习

计划要点
	

	周次
	实习日期
	工作任务
	工作情况记录

	一
	
	
	

	二
	
	
	

	三
	
	
	

	四
	
	
	


	本月实习情况小结

	（包括体会及收获、存在不足及整改措施等，小4号宋体，行距18～22磅）


实 习 日 志

	本月实习

计划要点
	

	周次
	实习日期
	工作任务
	工作情况记录

	一
	
	
	

	二
	
	
	

	三
	
	
	

	四
	
	
	


	本月实习情况小结

	（包括体会及收获、存在不足及整改措施等，小4号宋体，行距18～22磅）


实 习 日 志

	本月实习

计划要点
	

	周次
	实习日期
	工作任务
	工作情况记录

	一
	
	
	

	二
	
	
	

	三
	
	
	

	四
	
	
	


	本月实习情况小结

	（包括体会及收获、存在不足及整改措施等，小4号宋体，行距18～22磅)）


日照航院实习报告

	实习情况汇报：

(请按实习时间或实习内容顺序进行陈述。要求1000字（包括图表）以上，小4号宋体，行距18～22磅，可自行加页)



	


学生签名：
日期：
日照航院实习成绩鉴定表
	姓  名
	
	性  别
	
	学  号
	

	学  院
	
	专  业
	
	班  级
	

	实  习

单  位
	
	实  习

岗  位
	
	实  习

时  间
	

	一、实习生自我小结（从实习中的收获、体会和存在的问题出发作出总结。）
                                                       实习生签名：                                           

                                                                                     年   月   日



	二、实习单位鉴定意见及评分（从敬业精神、学习能力、合作能力、工作质量等方面进行评价）

实习单位指导教师评定成绩（百分制）：                          实习单位指导教师签名： 

                                                                                    年   月   日 

    

	三、校内实习指导老师鉴定意见及本次实习环节最终评分（从专业对口、实习态度、实习纪律、实习手册等方面进行评价）
校内指导老师评定成绩（百分制）：                               校内指导教师签名：

                                                                                     年   月   日



	四、学院意见
综合成绩评定等级：                                         签名(盖章)：________________
年   月   日    


