
 

 

 

姓    名：_____________________________ 

学    号：_____________________________ 

专    业：_____________________________ 

班    级：_____________________________ 

辅 导 员：_____________________________ 

实习单位：_____________________________ 

指导教师：_____________________（校内） 

指导教师：_____________________（企业） 

实习时间：___年__月___日至___年__月___日 

 

 

 

 

继续教育学院制 
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说  明 

1.本手册实习学生人手一册，由本人填写。 

2.所有内容用中性笔填写，字迹要求工整、清晰；填写须

认真、详实，不得缺项，并以此作为教学实习成绩的主要考核

指标。 

3.本手册中实习周记不少于 8 次，实习报告不少于 1000

字，页数不够可自己添加。 

4.教学实习结束后，由企业实习指导教师在“实习考核表”

中做出评价，然后将完整的手册交由校内指导教师审阅。 

5.校内实习指导教师认真批阅教学实习过程性材料，为学

生评定最终实习成绩。 

【特别提醒】 

教学实习是人才培养方案中的一门重要课程，请同学们认

真对待，务必完整、详实填写并及时提交本手册，否则影响正

常毕业。 
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一、实习任务 

根据岗位需求对本专业课程学习的综合实践运用。 

二、实习要求 

（1）认真做好岗位的本职工作，培养独立工作能力，刻

苦锻炼和提高自己的业务技能，在实习过程中努力完成专业技

能学习任务。 

（2）实习期间，严格遵守校规校纪、企业劳动纪律和各

项规章制度，如因违反单位的管理规定或因品德表现等原因被

实习单位退回学校，则视为实习成绩不合格。 

（3）经常保持与学校指导教师和辅导员的联系，每半个

月至少要与校内指导教师、辅导员联系一次，汇报实习情况；

实习期间，密切注意学校网站上公布的与毕业生有关的各种信

息；联系方式和工作地点发生变动时要及时通知校内指导教师

和辅导员，并保证提供的联系方式正确有效。 

（4）牢记“安全第一”，保护自身安全，遵守安全管理规

定，遵守交通规则，避免安全事故发生。对不遵守安全制度造

成的事故，由学生自行负责；对工作不负责造成的损失，必须

追究相关责任。 

（5）认真填写《学生实习手册》，对实习情况进行记录和

总结，按时完成实习总结报告。 

（6）实习期间，除非特殊情况学生必须服从分配，按照

实习要求，完成实习任务。不得私自更换实习单位，否则实习
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成绩以 0 分计。 

（7）在实习过程中若发生重大问题，学生本人和同单位

实习学生应及时向实习单位和校内指导教师报告。 

三、实习周记和考勤表（不少于 8 次） 

实习周记和考勤表 

实习岗位  实习岗位  

实习时间  实习时间  

考勤情况 计划   天，到岗   天 考勤情况 计划   天，到岗   天 

实习内容： 

 

实习内容： 

学习体会与收获： 学习体会与收获： 
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实习周记和考勤表 

实习岗位  实习岗位  

实习时间  实习时间  

考勤情况 计划   天，到岗   天 考勤情况 计划   天，到岗   天 

实习内容： 

 

实习内容： 

学习体会与收获： 学习体会与收获： 
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实习周记和考勤表 

实习岗位  实习岗位  

实习时间  实习时间  

考勤情况 计划   天，到岗   天 考勤情况 计划   天，到岗   天 

实习内容： 

 

实习内容： 

学习体会与收获： 学习体会与收获： 
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实习周记和考勤表 

实习岗位  实习岗位  

实习时间  实习时间  

考勤情况 计划   天，到岗   天 考勤情况 计划   天，到岗   天 

实习内容： 

 

实习内容： 

学习体会与收获： 学习体会与收获： 
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实习周记和考勤表 

实习岗位  实习岗位  

实习时间  实习时间  

考勤情况 计划   天，到岗   天 考勤情况 计划   天，到岗   天 

实习内容： 

 

实习内容： 

学习体会与收获： 学习体会与收获： 
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实习周记和考勤表 

实习岗位  实习岗位  

实习时间  实习时间  

考勤情况 计划   天，到岗   天 考勤情况 计划   天，到岗   天 

实习内容： 

 

实习内容： 

学习体会与收获： 学习体会与收获： 
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实习周记和考勤表 

实习岗位  实习岗位  

实习时间  实习时间  

考勤情况 计划   天，到岗   天 考勤情况 计划   天，到岗   天 

实习内容： 

 

实习内容： 

学习体会与收获： 学习体会与收获： 
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实习周记和考勤表 

实习岗位  实习岗位  

实习时间  实习时间  

考勤情况 计划   天，到岗   天 考勤情况 计划   天，到岗   天 

实习内容： 

 

实习内容： 

学习体会与收获： 学习体会与收获： 
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四、实习报告 

请围绕自己在具体岗位实践中的所见所学，结合自己对职业身份的体

验所感进行撰写。 

要求：全文不少于 1000 字，抄袭以 0 分计。 

一、实习单位简介 

（本部分内容主要从单位的地理位置、主要业务、在行业中的地位、经营状况等方面对实习

单位做简单介绍） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

二、与专业相关的岗位描述 

（本部分内容主要对单位中与本专业相关的工作岗位的职责、组织结构、人员构成等方面做

事实性描述） 
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三、实习过程 

（本部分内容重点记录在单位实习经历、岗位轮换情况、实行任务完成情况和取得的成绩、

自己的心得体会等） 
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四、发现的问题与建议 

（本部分内容主要从专业的角度陈述在实习期间发现的工作岗位及实习单位存在的各种问

题并提出合理化建议和措施以及对学校专业教学的建议等） 
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五、实习成绩评定 

学生教学（顶岗、跟岗）实习考核表 

学生姓名  学号  专业班级  

校内指导教师  企业指导教师  

学生实习考核内容 分值 
企业评价 

权重 0.4 

学院评价 

权重 0.6 

1.岗位专业技能熟练。 30   

2.岗位工作任务完成较好。 20   

3.工作认真负责，实习手册（含周记、实习报告

等）记录规范、完整。 
20   

4.遵守工作纪律，出勤情况较好（缺勤和请假累

计超出 2周，实行一票否决）。 
15   

5.安全责任意识强，实习期间无差错或未发生重

大安全事故（否则一票否决）。 
15   

合计 100   

指导教师签字   

实习单位意见： 

 

 

 

                                          盖章 

                                                               年    月    日 

指导教师意见： 

 

 

 

                                            签字： 

                                                               年    月    日 

综合评定成绩  

 


