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实习工作手册

学    院：                     

专    业：                     
班    级：                     

姓    名：                     

学    号：                     

实习类型：                     

指导教师：                     

实习单位：                     
实习单位

指导教师：                     
实习时间：                     
湖南科技学院教务处制    
实习纪律与注意事项

实习工作手册应在指导教师的指导下，结合实际和实习任务的要求逐日完成、应书写工整、文理通顺。

实习工作手册统一印刷，共16周工作周记。各学院可根据各专业人才培养方案做出实际周数填写要求。
要遵守实习单位的各项有关规章制度，不得迟到、早退、缺课和旷课，不得夜不归岗，不得占用实习时间外出活动。

要严格执行考勤制度。实习期间的考勤由带队老师和实习小组组长共同负责，并由实习小组组长负责填写好考勤表。

实习地点栏必须写至班、组。

实习工作周记除记录当周的主要活动外，还应对当周实习中所遇到的有一定意义的现象、事情及问题加以认识、分析和判断，把自己的简介和得出见解的认识过程记入，避免记流水账。

实习结束后，学生应由指导教师组织集体返校，不得分散行动，防止出现意外。

实习鉴定表由指导教师及所在实习单位完成。鉴定评语不能太简单、太空泛、一定要根据实习生的实习情况进行客观、具体的评价。
实习工作手册须在实习结束后一周内交给指导教师，由指导教师统一交各学院存档备查。

实习工作手册

1、实习工作计划………………………………………………………………………1

2、实习单位基本情况…………………………………………………………………3

3、实习工作周记………………………………………………………………………4

4、实习工作总结及鉴定……………………………………………………………24  ● 实习报告………………………………………………………………………25
● 实习鉴定表……………………………………………………………………27                                                

5、实习考勤表………………………………………………………………………31

实 习 工 作 计 划

	姓    名
	
	性  别
	
	学   号
	

	学    院
	
	专  业
	

	带队老师
	
	职  称
	

	实习单位
	

	实习单位指导老师
	
	职  称
	

	实习时间
	20     年      月      日至20     年     月      日

	（实习计划包括：现状分析，实习任务与目的要求、实习重难点和关键、提高实习质量的措施和方法、实习的进度等）




实 习 单 位 基 本 情 况

	实习单位名称
	

	地址
	
	邮编
	

	实习单位简介：




实 习 工 作 周 记


一、实习周记要求： 

实习生必须每周撰写实习周记，实习周记总篇数不得少于实习周数。

二、实习周记格式： 

1、实习时间：实习的具体时间； 

2、实习地点及岗位：实习单位及实习岗位； 

3、实习目的与要求：实习具体业务项目； 

4、周记内容：实习的主要活动和具体内容；自我的心得、体会、感受、总结等，内容字数不得少于500字。
实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实 习 工 作 周 记

日期：        年   月   日 -----          年   月   日    

	实习地点及岗位
	

	实习目的与要求：

	实习主要活动与心得：


实习工作总结及鉴定                          
实习报告

实习报告内容必须包含下面四个方面：

实习目的：言简意赅，点明主题。

实习单位及岗位介绍：要求详略得当、重点突出，重点应放在实习岗位的介绍。

实习内容及过程：重点部分，要求内容详实、层次清楚；侧重实际动手能力和技能的培养、锻炼和提高，但切忌周记或记帐式的简单罗列。 

实习总结及体会：精华部分，要求条理清楚、逻辑性强；着重写出对实习内容的总结、体会和感受，特别是自己所学的专业理论与实践的差距和今后应努力的方向。

 整体实习报告的内容必须与所学专业内容相关，字数不少于3000字 。

实习鉴定表

实 习 报 告

       年    月    日
	                                    


湖南科技学院实习鉴定表
	姓名
	
	学号
	
	性别
	
	学院
	

	
	
	
	
	
	
	专业
	

	实习单位
	


	实习

分队

鉴定
	                                         带队老师签名：             

年  月  日

	实习

单位

指导

老师

意见
	                                         指导老师签名：             

                                                   年  月  日

	实习

单位

意见
	                                       负责人签名（盖章）：             

年  月  日

	实习成绩评定
	优秀
	
	良好
	
	中等
	
	及格
	
	不及格
	

	学

院

意

见
	                           学院盖章   

                                                  年  月  日


注：此表一式两份，一份由学院存档，另一份放入个人档案。
湖南科技学院实习鉴定表
	姓名
	
	学号
	
	性别
	
	学院
	

	
	
	
	
	
	
	专业
	

	实习单位
	


	实习

分队

鉴定
	                                         带队老师签名：             

年  月  日

	实习

单位

指导

老师

意见
	                                         指导老师签名：             

                                                   年  月  日

	实习

单位

意见
	                                       负责人签名（盖章）：             

年  月  日

	实习成绩评定
	优秀
	
	良好
	
	中等
	
	及格
	
	不及格
	

	学
院

意

见
	                           学院盖章   

                                                  年  月  日


注：此表一式两份，一份由学院存档，另一份放入个人档案。
实 习 考 勤 表

	日∕月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	晚上
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	日∕月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	晚上
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	日∕月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	晚上
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	日∕月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	晚上
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	日∕月
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	上午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	下午
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	晚上
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


注：出勤 √      病假 ▲       事假 ☆      旷工 ○     加班  ◆     

考勤人签字                 


