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学生顶岗实习手册

专       业：                   

学 生 姓 名：                   
          实 习 单 位：                   
          实 习 岗 位：                   
          实习起止时间：                       
企业实习指导教师：                   
专业实习指导教师：                   
班  主   任：                   
教  务  处  制

填  写  说  明

1、本手册按学生实习过程由相关人员分别用蓝或黑色笔填写。
2、学生顶岗实习基本信息表、学生实习日志、实习报告（总结）由实习学生按要求填写。
3、学生实习日志可根据实习具体情况填写：时间按日或周填写，也可按工作阶段填写。

4、企业实习指导教师根据学生的实习进度、考勤、态度、实习成效等作详细考核记录，代表实习单位写出实习鉴定，评定顶岗实习成绩。

5、专业实习指导教师负责顶岗实习岗位内容及目标要求、实习检查记录填写，学生顶岗实习报告（总结）及顶岗实习成绩评定。

6、班主任负责学生实习过程的跟踪考核，并提出考核意见，评定成绩。
7、专业带头人（负责人）审核“顶岗实习成绩评定”中的相关成绩和汇总填写顶岗实习总成绩。
恩施职业技术学院校企合作学生顶岗实习守则
      一、学生必须提高对顶岗实习教学的认识，严格地遵守顶岗实习规章制度，按顶岗实习方案要求完成顶岗实习任务。

　　1、服从实习单位管理，尊重指导教师，未经单位和顶岗实习教师允许不得擅自离开工作岗位。

　  2、顶岗实习期间一般不得请事假，有特殊情况请假须经实习指导教师批准，不得无故旷工。 
　　3、严格遵守实习单位的规章制度及安全操作规程，遵守实习单位有关保密的规定。因违反实习纪律和安全规则而造成人身伤害的，由学生本人负责，造成他人伤害和经济损失的，由学生本人及家长承担相应的责任。
4、必须参加实习考核或考试，顶岗实习成绩记入档案，成绩不及格，必须补修。
5、按要求认真填写《学生顶岗实习手册》，经实习指导教师、班主任等签字审核后，及时送交所在系部核实实习成绩并存档。
　　二、为适应社会及人才培养的需要和方便学生就业，鼓励学生自行联系毕业实习单位。必须按如下程序办理：

    1、本人提出书面申请，提交顶岗实习单位同意接收的公函，并注明实习指导教师（必须具备中级及以上技术职称）。

　　2、所在系部主管领导审核，认为符合顶岗实习要求，能达到实习目的，方可签字。

　　3、学生应与系部签订个人担保协议书，在单独离校实习期间分清各自的责任与义务。

　　4、系部给实习单位指导老师提供一份专业顶岗实习方案，供企业指导教师掌握实习要求和进度。顶岗实习期间，系部通过各种方式经常了解学生的实习情况。顶岗实习结束后，实习生向所在系部提交填写完整的《学生顶岗实习手册》。

　　三、写出顶岗实习报告

    顶岗实习期间，学生必须按要求认真填写实习日志，按期完成实习实训课题作业；顶岗实习结束时，并按顶岗实习方案要求写出不少于3000字的顶岗实习报告，按时交专业指导教师考核成绩。
　　四、参加实习成绩考核

    1、学生必须参加顶岗实习综合考核和实习成绩评定。学生顶岗实习成绩由四部分构成：学生顶岗实习日志（占30%）、顶岗实习报告（占30%）、实习单位考核鉴定（占20%）、班主任跟踪和专业指导教师检查考核（占20%）。
2、无顶岗实习日志、实习报告的学生不予评定成绩。凡顶岗实习期间请假超过全部实习时间的1/3者，或无故旷工三天及以上者，其成绩以不及格处理。随意变更指定实习单位进行实习的、因严重违纪或岗位责任等原因，被实习单位拒绝安排实习的学生，实习成绩为零。 
恩施职业技术学院

学生顶岗实习基本信息

	姓  名
	
	性  别
	
	相

片

	专  业
	
	年  龄
	
	

	生源地区
	
	身份证号码
	
	

	参加实

习方式
	集中安排（    ）          个人申请（    ）
	

	顶岗实

习时间
	年    月    日至      年   月    日

	顶岗

实习

单位

基本

情况

	名 称
	

	
	法  人

代  表
	
	地  址
	

	
	电  话
	
	邮  箱
	

	
	主  营

业  务
	

	
	其  他
	

	
	
	

	企业实习指导教师
	姓  名
	
	联  系

电  话
	

	专业

实习

指导

教师
	姓  名

	
	联  系

电  话
	

	
	邮  箱
	
	QQ号
	

	顶岗
实习
岗位
内容
及
目标
要求


	（由专业实习指导教师填写）

                              签字：

                                        年   月   日


学生顶岗实习过程记录
	学生实习日志（周志或工作阶段）
	企业实习指

导教师签字

	日期
	工作岗位
	工作内容
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


学生顶岗实习过程记录
	学生实习日志（周志或工作阶段）
	企业实习指

导教师签字

	日期
	工作岗位
	工作内容
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


学生顶岗实习过程记录
	学生实习日志（周志或工作阶段）
	企业实习指

导教师签字

	日期
	工作岗位
	工作内容
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


学生顶岗实习过程记录
	学生实习日志（周志或工作阶段）
	企业实习指

导教师签字

	日期
	工作岗位
	工作内容
	

	
	
	 
	

	
	
	 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


专业指导教师联系及检查记录
	第

一

次
	                                 签字：

                                       年    月     日

	第

二

次
	                              签字：

                                       年    月    日

	第

三

次
	签字：

                                              年    月    日


顶岗实习报告（总结）
	（顶岗实习报告正文2000字以上，内容要求：顶岗实习目的；顶岗实习岗位与内容；顶岗实习中的成果如产品、设计、作品、创新等；顶岗实习的收获与经验；不足及改进建议）


	

	学生签名：

                                          年     月     日


学生顶岗实习考核鉴定与成绩评定表
	顶

岗

实

习

单

位

鉴

定
	 企业实习指导教师签名           实习单位（公章）

年    月    日

	专

业

实

习

指

导

教

师

考

核
	 专业实习指导教师签名：

年    月    日

	班

主

任

跟

踪

考

核
	签  名：

年    月    日



	顶

岗

实

习

成

绩

评

定
	实习日志30%

	实习报告

30%
	单位鉴定

20%
	专业实习指导

教师10%
	班主任跟踪10%
	总成绩



	
	
	
	
	
	
	

	
	专业带头人（负责人）签名：

年      月     日


顶岗实习报告撰写要求

顶岗实习报告是学生顶岗实习实训过程的全面总结，是表述其实训成果、代表其专业综合水平的重要资料，是学生顶岗实习过程、体会、收获的全面反映，是学生技能实践中很重要的一个环节，对于今后学生就业具有指导意义，因此，应认真写好顶岗实习报告。

报告由综述、主体和总结三部分组成。

综述是报告主体部分的开端，是全篇的引子。有实习单位基本情况、实习岗位描述等内容。

综述部份一般为300字以上。

主体部分，主要是实习过程介绍（做了些什么事）、实习体会、对学校开设课程的建议，学生实训成果的展示和表述，是整个顶岗实习实训过程的再现，本部分占顶岗实习实训报告的大部分篇幅。

主体内容要求思路清晰，合乎逻辑，用语简洁准确、明快流畅；内容务求客观、科学、完备，要尽量让事实和数据说话。凡是用简要的文字能够讲清楚的内容，应用文字陈述。用文字不容易说明白或说起来比较繁琐的，应用表或图来陈述。

主体部份一般2000字以上。

总结是实习过程的总体结论，主要回答“得到了什么”。它是对全文的收束，是顶岗实习成果的归纳和总结，同时，也包括对整个实习过程的感想。

    撰写总结时应注意：明确、精炼、完整、准确、措辞严密，不含糊其词；结论要一分为二，一方面包括实训成果（得），另一方面就是值得改进的地方（失）。

致谢

致谢是对企业提供实训指导的领导、师傅、同事及指导教师相关人员的一种感谢。

顶岗实习报告正文字数为3000字左右。
附件10：        顶岗实习检查记录表
	检查单位
	

	检查时间
	

	学生顶岗实习任务完成情况
	

	指导教师对学生顶岗实习指导情况
	

	学生实习期间纪律情况
	

	学生顶岗实习生活住宿情况
	

	顶岗实习单位对学生反馈的意见
	

	学生对顶岗实习反馈的意见
	

	检查人
	


注：专业指导教师或系部到顶岗实习单位检查人填写。
附件11：            恩施职业技术学院

学生顶岗实习综合能力评价表

专业：             班级：             顶岗实习单位：
	顶岗实习学生
	

	等级分值

评价内容
	评价等级

	
	好

（10分）
	较好

（8分）
	一般

（6分）
	差

（4分）
	较差

（2分）

	职业素质
	
	
	
	
	

	进取精神
	
	
	
	
	

	合作意识
	
	
	
	
	

	适应能力
	
	
	
	
	

	协调能力
	
	
	
	
	

	沟通能力
	
	
	
	
	

	基础理论
	
	
	
	
	

	操作技能
	
	
	
	
	

	实习态度
	
	
	
	
	

	实习纪律
	
	
	
	
	

	实习单位对实习学生的综合评价：



	意见和建议：（人才培养、课程设置、顶岗实习管理等方面）
（单位盖章）         签名：                年   月   日


此表由实习单位填写并盖章，请在评价等级对应栏打“√”，由实习检查人员带回交系部。
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