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学生顶岗实习手册

实 习 单 位：                  
姓       名：                  
学       号：                  
专 业/年 级：                  
校内指导教师：                    
企业指导教师：                    

实 习 时 间：                  
经济贸易系印制
实习学生的主要职责
1、在实习的实践中努力完成专业技能的学习任务。

2、在实习期间，必须强化职业道德意识，爱岗敬业，遵纪守法，做一个诚实守信的实习生和文明礼貌的员工。

3、服从领导，听从分配，自觉遵守企业和学院的规章制度，做到按时作息，不迟到，不误工，不做损人利己、有损企业形象和院系声誉的事情。

4、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。必须爱护实习单位的设备设施，严格遵守操作规程。如有违反造成经济损失者，由其本人负责承担经济损失。
5、认真写好实习现场工作记录，每周上交1次给指导教师检查，为撰写实习报告积累第一手资料以及实习考核的依据。

6、按照实习计划和各岗位特点，安排好自己的学习、工作和生活，按时按质完成各项实习任务。

7、尊重领导，团结同事，热情礼貌对待服务对象，调整好心态，搞好人际关系。

8、发扬艰苦朴素的工作作风和谦虚好学的精神，在工作中不怕苦、不怕累，做到嘴勤，脑勤，手勤，脚勤，扎扎实实地作好岗位工作。

9、要有高度的安全防范意识，切实做好安全工作。
10、实习期满前夕，由实习单位作出实习鉴定。实习期满后，学生返校时必须将此《学生实习手册》送交系部，作为实习成绩评定的依据之一。
11、分散实习的学生，每月必须与系指派的指导老师主动联系不少于2次；学生反映问题一般应首先与指导老师或辅导员联系，有必要时可向系主任反映。
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	性 别
	
	学 号
	

	系 别
	
	专  业
	

	实习单位
	

	实习时间
	自      年   月   日至       年   月   日

	实习
单位
意见

	              签字（盖章）：
                               年  月  日       

	企业指导
教师评语
	         签字：
                             年  月  日       

	校内指导

教师评语
	         签字：

                            年  月  日

	初评成绩

(实习单位填写)
	
	评优、良、中、及格、不及格五个等级

	复评成绩

(学校填写)
	
	

	系意见

	（盖章）    
                              年  月  日





















PAGE  
- 1 -

