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 毕业实习手册
（注：用WPS打开，否则格式会有变化，模板中标记的部分在正式印刷时请删除）





学生姓名：
学生学号：
所在学院：
专业班级：
实习单位：
指导教师（校内、校外）：
实习时间：20  年  月  日-20  年  月  日








豫章师范学院教务处制

使用和提交说明
1.本手册以电子稿形式发放给学院，学院须根据实际安排增减页面，并编辑表头序号和页码（与目录对应）。学院编辑、印制后发给学生，学生手写记录，签名和盖章部分用原件。
2.一般一页一表，如填写空间不够，可以续页，但下一张表要从新的一页开始，注意表格在页面上的完整性。
3.表内填写的字体字号行距已设置好，一般不得自行调整，如因上一条需要，可以微调。
4.毕业实习任务完成后，学生将完备的手册按时交由二级学院存档。















毕业实习守则
一、服从实习单位的领导，接受指导教师的指导，按照毕业实习大纲认真完成毕业实习任务。
二、严格遵守实习单位的各项规章制度。
三、严格遵守实习单位的作息时间，认真做好实习期间的安全保卫及卫生清洁工作。
四、各实习组负责人要认真做好考勤记录。实习期间，一般不准请事假，请病假需持医生证明。请假时，须严格履行请假手续，一天以内，须经实习指导教师同意；两天以上须经实习单位领导和学院实习领导小组批准。
五、要注意生活简朴，衣着得体，举止大方，时时处处注意自己的形象和学校的形象。
六、尊重他人，关心他人；谦虚谨慎，勤学好问。
七、生活严谨，作风正派。
八、爱护公物，节约水电。在实习期间，动用实习单位的器物，应征得有关部门同意；实习结束，要归还借物。若不慎损坏器物，要及时汇报，并妥善给予赔偿。
九、按时做好实习总结，认真填写各项表格。
十、对违反实习纪律的学生，指导教师应当进行批评教育；拒不听从教育、态度恶劣者，可停止该生的实习。在实习期间有违纪、违法行为或有损学校形象及声誉者，经查实后，除整个毕业实习课程视为不合格外，还将按学校有关规定给予从重处理。


实习学生安全须知
一、实习学生必须遵守国家法律和校纪校规，遵守实习纪律。服从实习单位安排，听从指挥，不迟到、不早退。
二、与校内指导教师通过短信、电话、E-mail、微信等形式定期保持联系。
三、严格遵守实习岗位操作规程和安全管理制度，严防工作责任事故及人身安全事故的发生。
四、实习中要严格检查设备和场地，凡发现不符合安全生产要求，有接触危险设施设备、进入危险场地场所可能的，应及时向实习指导教师反映，待检查合格后再继续开展实习活动。
五、严格遵守交通法规，杜绝交通意外的发生。在实习期间外出使用交通工具时，不乘坐无牌、无证、超载和非客运的车辆、船只。
六、注意饮食安全，不食用对健康有害的食品（饮料），不到没有卫生许可证的摊点就餐。
七、注意用电安全，不私接电源，不超负荷用电，离开工作和生活场所时关闭电源。
八、注意用火安全，严禁床上吸烟，严防火灾事故发生。
九、不到山塘、水库、水坝、江河湖泊等处玩耍、游泳、洗澡，不攀爬危险物。
十、注意举止文明，不酗酒，不参与各种赌博活动，不寻衅滋事打架斗殴。
十一、实习期间一般不得请假，若有特殊情况，必须遵守学校实习期间请销假制度规定。
十二、实习期间因擅自更换实习单位的，出现安全事故的，由本人负责，学校不承担责任。
十三、发生突发事件时，受害或知情学生应及时向相关学生、带队教师、有关老师报告，在情势非常危急时直接与外部联系（联系电话：火警119、匪警110、救死扶伤120）。
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学生毕业实习计划书
	一、主要任务：














	二、具体安排：（包括时间、内容等）















毕业实习周记（一）
	实习日期
	年   月   日  至
年   月   日
	校内指导教师
	
	校外指导教师
	

	实习单位
	
	实习岗位
	

	一、工作内容：





	二、心得体会


	1.存在问题：


2.解决办法：

	校内指导教师评语

	校外指导教师评语


注：本表为示例，各专业依据人才培养方案自行增页。
学生毕业实习总结
	实习单位
	

	校内指导教师
	
	校外指导教师
	

	
（含毕业实习目的、内容、形式、收获与成效等）






























































学生（签名）：

年  月  日


	毕业实习评价
	









实习单位指导教师：           
年  月  日                  
	









校内指导教师：           
年  月  日                  


豫章师范学院毕业实习成绩鉴定表
	姓名
	
	学号
	

	学院
	
	专业班级
	[bookmark: _GoBack]

	学生自评
	
评分（总分100）：       等级（优、良、中、合格、不合格）：

学生（签名）：　　　　　　　　　　年   月  日

	实习单位
指导教师评定
	评分（总分100）：     等级（优、良、中、合格、不合格）： 

指导教师（签名）：　　　　　　　　　　年   月  日

	实习单位鉴定
	等级（优、良、中、合格、不合格）： 

公章：                          年  月  日

	学校指导教师评定
	评分（总分100）：     等级（优、良、中、合格、不合格）： 

指导教师（签名）：　　　　　　　　　　年   月   日

	学院实践教学工作
领导小组审定
	最终成绩（总分100）：        等级（优、良、中、合格、不合格）： 

领导小组组长签名：             学院（公章）：　　　      年  　月  　日


注:1.90≤X≤100为优，80≤X≤89为良，70≤X≤79为中，60≤X≤69为合格，<60为不合格。
   2.二级学院参照实习单位指导教师评分占60%、学校指导教师评分占40%的结构最终审定学生毕业实习成绩。
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