附件2
益阳职业技术学院
学生顶岗实习手册
姓    名                  
班    级                  
专    业                  
学    号                  
实习单位                  
实习时间                  
益阳职业技术学院  制
说    明
此表由实习学生、实习单位、指导教师、学生所在系共同填写。
表中所填内容是评定学生实习成绩的依据，所填内容必须真实。
在顶岗实习过程中，此表由实习单位保存，并作月考核记录，实习结束由学生填写总结栏后，交指导教师和所在系评定成绩，实习结束两周内学生所在系将学生实习总评成绩报送教务处。
此表作为学生档案材料保存，不能用铅笔、红笔和易褪色的墨水填写。
顶岗实习学生管理制度
1.实习学生必须明确实习目的、要求，坚持理论联系实际，完成规定的各项实习任务。
2.参加实习学生，必须服从企业安排，在生产岗位上必须严格服从管理。
3.实习学生必须严格遵守实习单位的作息时间、安全保卫、保密和生产管理等各种规定，进入生产现场，按实习单位要求穿戴，正确使用个人防护用品及安全防护设施。
4.实习学生必须在指定的生产岗位上工作，认真完成规定的工作任务。严格遵守操作规程。
5.注意文明礼貌，不讲粗话脏话，注意着装整洁，讲究卫生，尊重他人。听从带班师傅及指导教师管理。
6.爱护公物、工具和各种器材设备，借用物品必须办理手续，按时归还。
7.实习学生应发扬艰苦奋斗、勤俭节约、团结友爱的精神，互相关心，互相帮助。注意搞好与其他院校实习学生和实习单位职工的关系，维护学校集体荣誉，虚心向工人师傅和技术人员学习请教，发现异常情况及时报告，自觉维护正常的生产和工作秩序。
8.实习期间，党员、团干部、班干部要主动协助教师做好各项工作，积极发挥学生干部、党团员的先锋模范作用。
9.学生在实习期间，有事必须请假，经批准后方能离岗，否则按旷课处理，生产实习成绩为不及格者留到下年级顶岗实习。实习期间如有缺勤，按实习单位制度处理，学校按学籍管理规定处理；外出集体活动，必须经过申请，经批准后，方可外出。不乘坐“无证”交通工具。
10.学生在实习期间内，由实习单位统一安排住宿，严禁自行在外租房居住，自觉遵守就宿纪律，不晚归，不留宿他人，不在外留宿。
11.严禁在宿舍私接电线，使用违规电器，如电炉、电热杯、电饭煲、电吹风、电热棒等。
顶岗实习教学管理规定
1.顶岗实习，是学院教学计划规定的学生应完成的教学环节，该教学环节纳入考核范畴，实习考核不合格的学生，不能获得该教学环节的考核成绩与学分，不予毕业。   
2.参加顶岗实习的学生，在实习结束前必须结合实习情况撰写一篇不少于2000字的实习总结，实习指导教师要对总结进行评定打分。
3.实习成绩考核分为五档，即：优、良、中、及格、不合格。考核成绩评定方法：
实习单位考核，主要考核内容为遵守厂纪厂规，讲文明礼貌，安全操作，岗位技能熟练程度等。占考核总评成绩的60%。
学生实习总结占考核总评成绩的15%。
实习指导教师的考核主要针对学生是否服从生产管理、生活管理和业务指导等方面进行考核，占考核总成绩的25%。自联实习单位的由班主任（实习指导教师）凭月考核表、实习总结鉴定表考核。
 实习成绩由系部统一综合，教务处记入学生成绩档案。
4.参加顶岗实习的学生，违反厂规厂纪被实习单位退回、中途擅自离开实习单位、未经批准利用顶岗实习机会自谋就业单位的，按照学籍管理规定处理。
顶岗实习学生党员、入党积极分子的
管 理 办 法
（试行）
为了做好顶岗实习学生党员和入党积极分子教育和管理工作，确保学生学生党员和入党积极分子能够正常参加组织生活和培养，更好地发挥党员的先锋模范作用，根据《中国共产党章程》和《关于加强和改进流动党员管理工作的意见》等有关规定，结合学院实际，特制定本办法。
第一条  本管理办法适用于在校外实习的党员、预备党员及入党积极分子。
第二条  各学生党支部对学生党员、拟发展对象和入党积极分子，参加顶岗实习期间及时将实习单位、实习内容以及组织关系的管理等有关情况进行认真登记（见附表），报学院组宣处备案。
第三条  在学生离校参加顶岗实习后，学生党支部要及时根据学生实习工作的地区分布，安排成立党小组，指定一名小组长，负责该小组成员的学习、活动、汇报。
第四条  党员、拟发展对象及入党积极分子在实习期间每月向学生党支部汇报思想、工作、学习等方面的情况。 
第五条  有下列行为之一的正式党员视情节轻重给予党内警告和严重警告处分，并存入档案。
1.实习期间严重违反实习单位规定，被实习单位辞退者；
2.不参加顶岗实习单位所在党组织生活二次（包括二次）以上的；
3.请假累计超过实习时间十分之一者；
4.擅自终止实习者；
5.因违反有关规定给学院和实习单位造成严重后果者。
第六条  有下列行为之一的预备党员延期转正。
1.实习期间严重违反实习单位规定，被实习单位辞退者；
2.不参加顶岗实习单位所在党组织生活二次（包括二次）以上的；
3.请假累计超过实习时间十分之一者；
4.擅自终止实习者；
5.因违反有关规定给学院和实习单位造成严重后果者。
第七条  有下列行为之一的拟发展对象及入党积极分子取消资格。
1.实习期间严重违反实习单位规定，被实习单位辞退者；
2.请假累计超过实习时间十分之一者；
3.擅自终止实习者；
4.因违反有关规定给学院和实习单位造成严重后果者。                                    
附表：
顶岗实习党员、入党积极分子登记表
	姓名
	班级
	联系电话
	邮箱
	所在党支部
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应变能力：A．敏捷    B．较快       C．一般       D.迟钝
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	主要内容与要求：
1.顶岗实习单位的基本情况；
2.顶岗实习工作情况介绍；
3.本人在思想上、技术上的收获；
4. 提出建议或希望；
5.顶岗实习总结字数不少于2000字。（可另附页）



实 习 总 结
实习总结
	


学生顶岗实习鉴定表
	姓名
	
	班级
	
	学号
	

	实习单位意见：
人力资源部门（章）
年    月    日  
指导教师评鉴：（岗位业绩、出勤、纪律、个人行为等方面的评价）


	结论：（优、良、中、及格、不及格）
指导教师签名：              年    月    日

	所在系意见：                             
年    月    日（章）


班 主 任：                    电话：                 
指导教师：                    电话：                 
实习单位人事部门负责人：              
电     话：                    传真：                 
