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学生顶岗实习手册
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厦门东海职业技术学院学生毕业实践（顶岗实习）职责

一、学生顶岗实习前须认真学习顶岗实习的有关规定，明确实习任务，并签订《学生实习承诺书》（注：承诺书一式二份，本实习手册附一份、学院留存一份）。

二、按时到实习单位报到，开始顶岗实习，无正当理由不得擅自离开实习单位。未经学院及实习单位同意擅离岗位者，实习考核按不合格处理。若由于实习单位方面原因，确实需要学生离岗的，必须通报校内指导教师，由校内指导教师与实习单位联系证实后，方可办理相关的离岗手续，并调换到新的实习单位，不允许先离岗后报告。

三、学生到岗两天内必须报告校方指导教师，一周内将实习的作息时间安排告知校方指导教师，以便指导教师抽查指导。可通过电话、QQ、E-mail、网上留言等多种方式，每两周至少与校方指导教师保持联系一次，汇报自己的实习情况。

四、学生要服从实习单位和学校的安排和管理，尊重实习单位的领导、实习指导教师和其他员工。

五、按照实习计划、工作任务和岗位特点，安排好自己的学习、工作和生活，发扬谦虚好学的精神，培养独立工作能力，刻苦锻炼和提高自己的业务技能。

六、收集好有关的图纸、资料等，按要求填写《顶岗实习手册》，撰写实习报告（毕业设计等），完成各项实习任务。

七、自觉遵守国家法律法规，遵守实习单位和学院的规章制度，有事必须向校企双方指导教师请假，不得擅自离岗，不做损人利己、有损实习单位形象和学院声誉的事情，不参与一切违法犯罪活动。

八、要有高度的安全防范意识，切实做好安全工作。

厦门东海职业技术学院学生实习承诺书

我自愿参加顶岗实习，为了保障自身生命财产安全，防止不安全事故的发生，现郑重承诺：

一、增强安全防范意识，牢固树立“安全第一，预防为主”的思想，自觉防范各类不安全事故的发生。

二、严格遵守实习单位的纪律规定，不迟到、早退，不擅自离开实习单位，离开单位外出时履行请假手续。

三、自觉遵守交通规则，上下班、去实习单位和返校路途注意交通安全。

四、不打架、不吸烟、不酗酒，不做危险性游戏，不擅自离开实习单位游山逛水；遭他人敲诈、威吓时要及时向实习单位、指导老师报告，及时报警，防止意外事故的发生。

五、注意饮食卫生，不吃腐烂变质过期的食品，严防食物中毒。

六、注意防火，在实习单位或居住地方不私拉乱接电线，不使用电热毯、电炉等设备。

七、注意防盗，个人钱物、贵重物品要妥善保管，做好宿舍的安全防范措施，人离开宿舍时及时关门上锁。

八、加强法制学习，增强法制观念，严格遵守国家的.法律法规，不上不健康网站，不去酒吧、歌舞厅等娱乐场所，做一名遵纪守法的实习生。

九、加强联系与沟通，经常向所在学院和指导老师报告实习学习、工作情况，确保信息畅通；同学之间也保持联系与沟通，互相团结、互相帮助。

十、严格遵从学院实习安排，实习结束后，按时返校，无故不返校，按学院有关规定处理。

学院：           班级：         承诺人（签字）：

年     月     日

厦门东海职业技术学院学生毕业实践（顶岗实习）考核办法

一、考核组成

1.实习过程的考核，占总成绩的50%，由校企双方指导教师共同完成。其中实习单位指导教师的考核占60%，校方指导教师的考核占40%。

2.实习成果的考核，占总成绩的50%，由顶岗实习报告和实习鉴定表两部分组成。其中顶岗实习报告占60%，由实习指导教师根据《厦门东海职业技术学院学生毕业实践（顶岗实习）报告评价标准》给分；实习鉴定表成绩占40%，由企业根据学生实习情况给分。

二、实习过程考核

1.学生的顶岗实习可以在同一单位不同岗位进行，实习单位应对学生在每一岗位的表现进行考核，考核的重点在于学生实践操作能力和职业素养，内容包括学生的工作态度、职业素养、协作能力、专业技能、创新意识等五个方面。

2.校内指导教师要对学生在各实习单位每一岗位的表现进行考核，考核的重点在于学生组织纪律性以及实习任务的完成情况，内容主要是学生在实习过程中的遵纪及主动汇报情况等。

3.对实习态度不端正，严重违反学校及实习单位相关规定，未达到专业实习的基本要求者，实习过程考核按不及格处理。

三、实习成果鉴定

学生根据实习岗位的要求，完成实习任务后，要求提交一份实习报告和一份实习鉴定表。

实习报告的得分由实习指导教师根据厦门东海职业技术学院学生毕业实践（顶岗实习）报告评价标准给分。

未提交实习报告和经用人单位盖章的实习鉴定表之一者，实习成绩按不合格处理。

四、有下列行为之一者，实习成绩按不合格处理。

1.实习期间严重违反用人单位规定，被用人单位辞退者； 
2.事、病假累计超过实习时间三分之一者； 
3.擅自终止实习者； 
4.实习期满，实习单位考核不合格者； 
5.因违反有关规定给学院和用人单位造成严重后果者。

五、实习考核等级

实习考核结果为等级制，分优秀、良好、中等、合格和不合格五个等级，学生考核合格者获得相应学分，取得毕业资格。

厦门东海职业技术学院学生自行联系顶岗实习审批表

院（部）：                    专业：               班级：  

	姓    名
	
	性别
	
	年龄
	
	学  号
	

	实习单位、地址
	
	
	

	实习岗位、工种
	
	
	

	家庭详细地址
	
	电子邮箱
	

	家庭联系电话
	
	个人联系电话
	

	实习单位

指导人员姓名
	
	文化程度

职务职称
	

	本校指导

教师姓名
	
	职务职称
	

	申请原因、

    条件
	1、已找到实习单位并能提供本人实习的条件。

2、本人能通过个人实习完成实践教学任务，并提交个人毕业实习报告和毕业实习鉴定。

3、按程序办妥了实习手续。

签名：              年     月     日

	个人承诺
	1、严格遵守国家法律法规和学院有关的管理制度；

2、严格遵守学院和实习单位的作息时间，按时返校参加相关的考试考核和按规定  返校汇报毕业实习情况与办理有关事项；

3、因本人实习需要在校外或在企业外住宿和实习，其所发生的人身财产等方面的安全事故由本人负责，学院、系和企业不承担任何责任。

                             签名：             年    月     日

	家长意见
	1、同意孩子自找单位实习。2、承诺人身财产安全由本人负责。

                                 签名：         年    月     日  

	实习单位意见
	                       负责人签名：       年    月    日

（最好盖上企业公章）

	学院意见
	           负责人签名：          年   月   日 

	教务处意见
	                             负责人签名：           年   月   日 


注：此表于学生实习开始前两周内由学院汇总，一式二份，一份交教务处，一份学院存。

厦门东海职业技术学院学生毕业实践（顶岗实习）任务书

	姓    名
	
	学 号
	
	专 业
	

	实习单位
	
	实习岗位
	

	实习时间
	 年   月   日    至     年   月  日

	实习内容（选题）
	某公司某岗位顶岗实习报告

	实习任务描述
	顶岗实习工作岗位工作内容

	任务要求
	顶岗实习工作岗位工作要求

	实习

任务

进度安排
	第一～二周：实习前的调研及查阅相关资料，熟悉实习内容；

第三～四周：熟悉实习岗位的基本情况，听取实习单位技术人员的情况介绍；

第五～十周：跟班实习，熟悉岗位工作流程，掌握相关知识和技能；

第十一～二十二周：进行顶岗实习，完成实习任务；

第二十三～二十四周：完成实习报告、整理实习日记，进行毕业答辩。

	实习单位

指导教师签字
	务必让校外指导教师签字
	校内指导

教师签字
	放空白

	教研室审核
	放空白          签字：          年     月     日


厦门东海职业技术学院学生毕业实践（顶岗实习）周记

	周次 
	第   一  周
	日期
	 年  月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年  月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年  月  日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第  四   周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：


学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第   五  周
	日期
	  年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




学生毕业实践（顶岗实习）周记（续）

	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




	周次
	第     周
	日期
	年   月   日

	主要实习（学习）内容描述：

遇到的主要问题及解决措施：

个人体会：




厦门东海职业技术学院学生毕业实践（顶岗实习）过程评价指标

	一级指标
	二级指标
	分值
	得分

	职业工作态度

（10分）
	劳动纪律：顶岗实习期间出勤率为100%，无迟到、早退、旷工、病事假。
	3
	请

	
	吃苦耐劳：工作不怕苦不怕累，无偿安排加班没有怨言。
	2
	校外

	
	工作作风：工作中积极主动，作风严谨，完成任务及时。
	3
	指导

	
	从业稳定性：至始至终只在一个实习单位进行顶岗实习，并主动与单位签订就业协议。
	2
	教师

	技能水平

与职业素养（30分）
	专业技能：分优秀、良好、合格、不合格四个等级，由各专业与实习单位具体制定、细化评价标准
	5
	评分

	
	专业知识：分优秀、良好、合格、不合格四个等级，由各专业与实习单位具体制定、细化评价标准。专业知识评价着重评价学生专业知识的应用能力。
	3
	

	
	成果质量：分优秀、良好、合格、不合格四个等级，由各专业与实习单位具体制定、细化评价标准。若以产品的形式体现实习成果，则只有合格和不合格两档。
	5
	

	
	对实习单位的贡献：分优秀、良好、合格、不合格四个等级，由各专业与实习单位具体制定、细化评价标准。对贡献的评价着重评价学生给企业带来了什么直接或者间接的效益。
	2
	

	
	工资水平：分优秀、良好、合格、不合格四个等级，由各专业与实习单位具体制定、细化评价标准。结合行业、地域、岗位等差异，顶岗实习的工资水平参照毕业生初次就业相关的平均起薪点的80%为优秀。
	2
	

	
	质量意识：分优秀、良好、合格、不合格四个等级，由各专业与实习单位具体制定、细化评价标准。
	4
	

	
	安全意识：分优秀、良好、合格、不合格四个等级，由各专业与实习单位具体制定、细化评价标准。
	5
	

	
	团队精神：分优秀、良好、合格、不合格四个等级，由各专业与实习单位具体制定、细化评价标准。
	4
	

	工作能力

（10分）
	独立工作：在规定的时间内，按照工作标准及规范独立完成工作任务。
	3
	

	
	组织协调：在工作过程中表现出较强的组织能力和协调能力，承担了工作小组长职责。
	2
	

	
	交流表达：准确表达自己的思想和意见，采纳别人合理的建议，说服别人采纳自己合理的建议。
	3
	

	
	工作执行力：严格按照工作规范、技术标准完成工作任务。
	2
	

	校外指导教师评分（60%）
	 请校外指导教师汇总得分：    以上各项得分总和X 60%                        

	校内指导教师评分（40%）
	                                      


厦门东海职业技术学院学生顶岗实习鉴定表

	姓    名
	
	学 号
	
	专 业
	

	实习单位
	
	所在岗位
	

	校外实习单位指导教师
	
	职务、

职称
	
	联系

电话
	

	实习时间
	   年    月 日    至    年  月   日

	个人自我签定：

	位置不够可以另附纸

	校外

实习

单位

指导

教师

考核

意见
	（请详细、客观地评价该生在实习期间的遵守劳动纪律、工作态度表现、业务能力水平以及操作技能掌握情况等）

务必请校外指导教师写评语，签字，并盖实习单位公章

实习鉴定成绩：

指导教师（签字）:

实习单位（盖章）:

 年    月    日

	校内

指导

教师

考核

意见
	                校     内

指导教师签字

年    月   日

	教研室

意见
	                     签   字：

                         年    月   日

	二级院

意见
	                         签   章:

                         年    月   日


备注：学生顶岗实习手册正反面打印，其中实习鉴定表需打印一式2份，一份附于手册最后用于存档，一份放入学生档案。
