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实习工作手册
（非师范专业学生使用）

学    院                              
专    业                              
班    级                              
姓    名                              
学    号                              
教务处印制
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	实习生接收确认单
          学院               专业          级          班

	姓名
	　
	性别
	　
	学号
	

	实习时间
	20 _____ - 20 _____学年 ____ 学期

	接收实习单位
	　
	联系人及电话
	　

	单位详细地址
	　

	实习单位意见：
本单位同意接收江苏第二师范学院              同学实习，并委派本单位                       担任其实习指导教师，指导老师联系方式为                       。

该同学的实习岗位为                      ，实习工作安排详见实习计划书。
负责人签名：            

20   年   月   日   
（实习单位盖章）       


	备

注
	


实习基本要求
1.实习期间，实习生着装和言行应庄重、大方、得体，符合实习单位要求，适应工作岗位特点。
2.自觉遵守实习单位的各项规章制度，严格按照实习单位的作息时间出入实习单位，从事实习活动。上岗实习前，必须熟练掌握相关操作规程、劳动纪律和安全要求等。实习过程中听从实习单位的管理与实习单位指导教师的指导，未经许可不得擅自操作机器设备、不得进入与实习无关的场所，确保实习过程中人身安全。实习期间实习生因违反实习单位纪律和安全规则造成自身伤害、他人伤害或各类经济损失的，由实习生本人负责，并由实习生及其家长承担经济和法律责任。
3.尊重实习单位的领导和工作人员，积极与他们进行交流，主动承担实习相关工作，按照实习任务书要求完成规定实习任务。
4.实习生应做好实习记录、及时总结反思，并按周写好实习周记。对实习涉及到的保密内容，应遵守保密制度，严守机密，防止泄漏。凡属保密范围的内容，如工艺、配方、数字、图表等，未经实习单位负责人及实习单位指导教师同意均不得出现在周记中。
5.实习生应认真完成实习工作手册。
6.根据学校要求，完成相关实习材料的填报与上传。

实习任务书

实习任务下达日期：20    年   月   日

实习任务执行日期：20    年   月   日至 20   年   月   日  

实习名称：

实习目标、主要内容、过程及要求：

                           实习单位指导教师签名：           

                                     20   年    月    日    
实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


实习工作周记

                                        20   年   月   日    第   周
	项目
	内      容

	本周实习工作情况
	


	本周实习工作情况
	

	实习收获与感悟
	

	实习单位指导教师评语
	                                                     签名：           

       20   年   月   日    


工作记录
	


实习总结
  20   年   月   日   星期    
	


实习成绩评定表
	学院
	
	专业
	
	班级
	
	实习时间

	姓名
	
	学号
	
	校内实习指导教师
	
	20  -20  年  学期

	实习单位
	
	实习单位指导教师
	
	

	自我评价（可附纸）：


	实习单位指导教师评定意见


	该生在实习中展现的优势：
  

	
	对该生相关工作的建议：


	
	对该生的综合评价：
                                                         签名：          
20   年   月   日  

	实习单位综合评定成绩（请在对应方框处打勾）：
□优秀；□良好；□合格；□不合格
负责人签名：          
20   年   月   日    
  （单位盖章）         

	校内指导教师评定意见：  
                                                   建议等第：                       
签名：          
  20   年   月   日    

	最终评定成绩（请在对应方框处打勾）：：
□优秀；□良好；□合格；□不合格
学院（盖章）      
                                                      20   年   月   日    
  


说明：各学院制定实习考核标准，要细化到德、能、勤、绩等具体内容，强调过程性评价，在做好实习材料归档的基础上，准确客观地完成实习成绩评定。非师范专业实习成绩由实习单位和学院共同评定，实行等第制。实习单位根据学生在实习期间完成任务的质量和表现进行评价并写出评语，校内指导教师结合实习单位提供的评价意见及实习生在实习各阶段表现进行评价并写出评语。实习成绩由实习单位和所在学院共同评定，最终成绩分为优秀、良好、合格、不合格四个等第。

