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学生毕业实习工作记录本

（专科）

学生姓名                           

学    号                           
指导教师                           

学    院                           

专    业                           

班    级                           

教务处制
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学生毕业实习守则

毕业实习是理论联系实际，使学生获得专业知识和管理知识，巩固所学理论知识，培养独立工作能力，增强团队意识和劳动观念的重要的实践性教学环节。为使实习工作顺利进行，学生必须遵循如下规定:
毕业实习是整个教学计划中最后的重要环节，学生应思想上重视、认真对待，积极主动联系和落实实习单位。

在实习期间，要特别注意安全，学生应严格遵守安全操作规程，注意爱护保养机器设备，未经许可不得擅自操作机器设备。在实习期间，学生因违反实习纪律和安全规则造成自身伤害由学生本人负责，造成他人伤害或国家的经济损失，由学生本人及家长承担经济和法律责任。
遵守实习单位的规章制度，严守实习单位的机密，严格执行实习单位的上下班制度和考勤制度。

学生因病或有重要事情必须事先向实习单位办理请假手续。请假2天以内需经指导教师批准，请假3天及3天以上者须经学生所在学院/系领导批准。旷工累计达5天或请假累计时间超过实习时间三分之一以上者，实习成绩将为不及格。

学生应听从实习单位的安排，坚守自己工作岗位，认真完成所担负的工作任务。虚心听从实习单位指导教师的指导。按照实习计划的要求全面完成学习任务。
在实习中遇到问题可向校内或实习单位的指导教师反映，请求指导。

学生应在实习单位认真实践，努力学习，并将每天实习观察的结果收集整理，认真记入实习日记。对实习中涉及到的保密内容，应遵守保密制度，严守机密，防止泄漏。在实习结束后，必须提交书面的实习小结，并由实习单位进行实习鉴定。缺少实习日记、实习鉴定或内容伪造、弄虚作假者，实习成绩为不及格。

实习单位的确定和落实，原则上学生必须到本学院、系所安排的单位进行毕业实习，自己联系的实习单位必须与专业相关并经所在学院教学院长批准，否则不能取得毕业顶岗实习的成绩学生；在实习期间若需变更实习单位，需向辅导员、指导教师汇报，获得批准，并妥善处理好与原实习单位的关系后，才能离开实习单位。

学生在实习过程中，要虚心向实习单位职工学习。热爱劳动，爱护公物。在完成实习任务情况下，可主动协助实习单位做一些力所能及的公益劳动，注意搞好与实习单位和住宿单位及兄弟院校师生的关系。

[image: image3.jpg]I BB ATIE




学生实习联系证明单

             单位：

   兹有我校           学院          专业     级学生        赴贵单位联系实习工作，请予接洽为盼。  

               上海建桥学院         学院

                                  年     月     日

实习单位登记反馈表

上海建桥学院：

兹同意你院            学院              专业    年级学生            来我单位          部门参加实习。

    此致

敬礼

                             单位（签章）：            

                                年     月     日

联系信息：

单位名称：

单位地址：

单位联系人及联系电话：
毕业实习工作计划

	毕业实习的目的与意义

	毕业实习的任务与内容

	毕业实习进程安排


	实习单位情况

	单位名称
	

	单位地址
	

	单位指导教师
	

	单位联系电话
	

	实习单位简介




毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

毕业实习工作记录

	第   周（时间：         年    月    日至       年    月     日）

	实习内容及完成情况




注：每周填写一份，可添页。

学生获得指导教师指导记录汇总

	次数
	指导时间
	指导形式(面谈或其他方式)
	指导具体内容

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	

	7
	
	
	

	8
	
	
	

	9
	
	
	

	10
	
	
	

	11
	
	
	

	12
	
	
	

	13
	
	
	

	14
	
	
	

	15
	
	
	

	16
	
	
	

	17
	
	
	

	18
	
	
	

	19
	
	
	

	20
	
	
	

	21
	
	
	

	22
	
	
	

	23
	
	
	

	24
	
	
	


20   级专科学生毕业实习中期报告

专业           班级           姓名            学号         

实习单位                                  指导教师         
	提纲（字数控制在3000字左右）

实习单位概况

实习岗位职责描述

在实习岗位上遇到的任务大致分类和每项任务工作流程描述

在实习岗位上所需要的知识

实习期间的收获和体会

对岗位职责和工作流程设计改进的建议

对学校教学教育的意见和建议

（可增页）

	指导教师对学生毕业实习的中期评价

签名：

年    月    日

	辅导员对学生毕业实习的中期评价

签名：

年    月    日


毕业实习总结报告

	（字数控制在5000字左右）
（可增页）


	毕业实习单位评语

单位指导教师签名

实习单位盖章

年    月    日

	学校指导教师评语

指导教师          

                                                 年     月    日

	答辩评语

答辩小组组长

                                         年    月    日

	学生毕业实习成绩（按百分制评定）： 
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