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专业实习工作手册

实习单位                  

实 习 生                  
二级学院                  
专业(班级)                

实习时间                  

台州学院教务处制

说 明
一、本手册由实习生记载专业实习工作的基本情况，以促进实习生全面做好专业实习工作，并便于总结实习经验。同时也作为评定实习生专业实习成绩的重要依据。

二、实习生必须实事求是、严肃认真地记录各项内容，做到及时准确、内容充实、简明扼要、文字通顺、字迹清楚。

表一：实习单位基本情况
	


表二：实习单位员工工作守则
	


表三：实习岗位情况登记表（一）
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表四：实习岗位情况登记表（二）
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表五：实习岗位情况登记表（三）
	岗位名称
	

	岗

位

基

本

情

况

	


	岗

位

职

责

	

	备

注

	


表六：实习工作计划
	


表七：实习情况记录（一）
	日期
	实  习  内  容
	指导师傅
(签名)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


表八：实习情况记录（二）
	日期
	实  习  内  容
	指导师傅

(签名)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


表九：实习情况记录（三）
	日期
	实  习  内  容
	指导师傅

(签名)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


表十：实习情况记录（四）
	日期
	实  习  内  容
	指导师傅

(签名)

	
	
	

	
	
	

	
	
	


实习生守则

1. 严格遵守实习单位和本校的各项规章制度。

2. 严格遵守考勤制度，不迟到，不早退，不擅离实习岗位。凡旷课三天（包括三天）以上或缺勤达实习总时间三分之一者，其实习成绩作不及格处理。

3. 服从实习单位安排，积极参加各项业务实习活动，虚心向指导教师学习。
4. 维护学校荣誉，树立大学生的良好形象，防止一切不文明行为的发生。

5. 认真写好实习周（日）记、调查报告、实习总结等，如期完成实习计划规定的各项任务。

6. 爱护公物，在实习期间借用的物品必须按期归还，如有丢失损坏，必须照价赔偿。

7. 团结友爱，关心集体，相互协作，共同提高。

实习成绩评定参考意见
实习成绩按优秀、良好、中等、及格和不及格五级记分。评分标准如下：

优秀：能很好地完成实习任务，达到实习大纲中规定的全部要求，实习报告能对实习内容进行全面、系统的总结，实习笔记或实习手册、作业质量高，并能运用学过的理论对某些问题加于分析。在考核、答辩时能比较圆满地回答问题，并有某些独到见解。实习态度端正，实习中无违纪行为。
良好：能较好地完成实习任务，达到实习大纲中规定的全部要求，实习报告能对实习内容进行全面、系统的总结，实习笔记或实习手册、作业质量较高。在考核、答辩时能比较圆满地回答问题，实习态度端正，实习中无违纪行为。
中等：达到实习大纲中规定的主要要求，实习报告能对实习内容进行全面的总结，实习笔记或实习手册、作业质量一般。在考核、答辩时能正确地回答主要问题，实习态度端正，实习中无违纪行为。

及格：实习态度端正，完成了实习的主要任务，达到实习大纲中规定的基本要求，能够完成实习报告，内容基本正确，但不够完整、系统，考核、答辩时能回答主要问题，实习中虽有一般违纪行为，但能深刻认识，及时改正。

不及格：凡具备下列条件之一者，均以不及格论。

1.未达到实习大纲规定的基本要求，实习报告、实习笔记或实习手册、作业马虎潦草，或内容有明显错误；考核、答辩时不能回答主要问题或有原则性错误；
2.参加实习时间未超过全部实习时间三分之二以上者；

3.实习中有违纪行为，教育不改，或有严重违纪行为者。
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