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实习基本要求
为进一步做好实习指导工作，指导教师应明确本专业实习对实习生及指导教师的基本要求。
一、对实习生的基本要求
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。

二、对指导教师的基本要求
1.指导教师要以身作则，言传身教，教书育人，全面关心实习生的思想、业务、生活、健康和安全。
2.实习开始前，指导教师要深入实习单位了解情况，会同实习单位有关人员拟定切实可行的实习计划，并根据实习生的在校表现和业务基础，做好实习的准备工作。
3.实习过程中，指导教师要加强指导，掌握学生实习情况，审核学生实习材料，督促学生遵守实习纪律，指导学生完成实习任务。实习生进入实习单位后，深入实习单位指导、交流、了解情况。
4.实习结束后，指导教师要及时与实习单位相关人员共同做好实习生的成绩评定工作，完成实习指导工作总结。并协助院部做好实习生的总结汇报和优秀实习生评定工作。
5.根据院部实际情况，完成本专业需要的其它实习指导工作，包括：                                                       
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（说明：横线上的内容应按本专业统一要求填写）




实习生信息汇总表
	序号
	学生基本信息
	所在实习单位基本信息
	成绩

	1
	姓名
学号
	
	单位
名称
	
	

	
	联系
方法
	
	联系人信息
	
	

	2
	姓名
学号
	
	单位
名称
	
	

	
	联系
方法
	
	联系人信息
	
	

	3
	姓名
学号
	
	单位
名称
	
	

	
	联系
方法
	
	联系人信息
	
	

	4
	姓名
学号
	
	单位
名称
	
	

	
	联系
方法
	
	联系人信息
	
	

	5
	姓名
学号
	
	单位
名称
	
	

	
	联系
方法
	
	联系人信息
	
	

	6
	姓名
学号
	
	单位
名称
	
	

	
	联系
方法
	
	联系人信息
	
	

	7
	姓名
学号
	
	单位
名称
	
	

	
	联系
方法
	
	联系人信息
	
	

	8
	姓名
学号
	
	单位
名称
	
	

	
	联系
方法
	
	联系人信息
	
	

	9
	姓名
学号
	
	单位
名称
	
	

	
	联系
方法
	
	联系人信息
	
	




实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习指导工作周记
20    年    月    日  第    周
	项目
	内容

	本周学生实习工作情况
	

	本周指导工作情况
	

	备注
	



实习情况记录
	学生姓名
	
	实习单位
	

	所在院部
	
	实习内容
	

	所在专业
	
	地点
	
	时间
	

	工作表现记录

	（如实描述实习生在实习岗位上的具体工作表现）






































	工作评价

	
	优秀
	良好
	中等
	合格
	不合格

	1
	遵章守纪、尊重指导
	
	
	
	
	

	2
	着装规范、言行得体
	
	
	
	
	

	3
	准备充分、符合规程
	
	
	
	
	

	4
	业务熟练、操作规范
	
	
	
	
	

	5
	记录完整、总结及时
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	工作总体评价
	
	
	
	
	


[bookmark: _Hlk488658846]说明：
1.可根据专业特点及实习岗位实际情况增加评价项目及评分等第；
2.请在认定的等第下打“√”
实习情况记录
	学生姓名
	
	实习单位
	

	所在院部
	
	实习内容
	

	所在专业
	
	地点
	
	时间
	

	工作表现记录

	（如实描述实习生在实习岗位上的具体工作表现）





































	工作评价

	
	优秀
	良好
	中等
	合格
	不合格

	1
	遵章守纪、尊重指导
	
	
	
	
	

	2
	着装规范、言行得体
	
	
	
	
	

	3
	准备充分、符合规程
	
	
	
	
	

	4
	业务熟练、操作规范
	
	
	
	
	

	5
	记录完整、总结及时
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	工作总体评价
	
	
	
	
	


说明：
1.可根据专业特点及实习岗位实际情况增加评价项目及评分等第；
2.请在认定的等第下打“√”
实习情况记录
	学生姓名
	
	实习单位
	

	所在院部
	
	实习内容
	

	所在专业
	
	地点
	
	时间
	

	工作表现记录

	（如实描述实习生在实习岗位上的具体工作表现）





































	工作评价

	
	优秀
	良好
	中等
	合格
	不合格

	1
	遵章守纪、尊重指导
	
	
	
	
	

	2
	着装规范、言行得体
	
	
	
	
	

	3
	准备充分、符合规程
	
	
	
	
	

	4
	业务熟练、操作规范
	
	
	
	
	

	5
	记录完整、总结及时
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	工作总体评价
	
	
	
	
	


说明：
1.可根据专业特点及实习岗位实际情况增加评价项目及评分等第；
2.请在认定的等第下打“√”
实习情况记录
	学生姓名
	
	实习单位
	

	所在院部
	
	实习内容
	

	所在专业
	
	地点
	
	时间
	

	工作表现记录

	（如实描述实习生在实习岗位上的具体工作表现）





































	工作评价

	
	优秀
	良好
	中等
	合格
	不合格

	1
	遵章守纪、尊重指导
	
	
	
	
	

	2
	着装规范、言行得体
	
	
	
	
	

	3
	准备充分、符合规程
	
	
	
	
	

	4
	业务熟练、操作规范
	
	
	
	
	

	5
	记录完整、总结及时
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	工作总体评价
	
	
	
	
	


说明：
1.可根据专业特点及实习岗位实际情况增加评价项目及评分等第；
2.请在认定的等第下打“√”
实习情况记录
	学生姓名
	
	实习单位
	

	所在院部
	
	实习内容
	

	所在专业
	
	地点
	
	时间
	

	工作表现记录

	（如实描述实习生在实习岗位上的具体工作表现）





































	工作评价

	
	优秀
	良好
	中等
	合格
	不合格

	1
	遵章守纪、尊重指导
	
	
	
	
	

	2
	着装规范、言行得体
	
	
	
	
	

	3
	准备充分、符合规程
	
	
	
	
	

	4
	业务熟练、操作规范
	
	
	
	
	

	5
	记录完整、总结及时
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	工作总体评价
	
	
	
	
	


说明：
1.可根据专业特点及实习岗位实际情况增加评价项目及评分等第；
2.请在认定的等第下打“√”
座谈记录
	实习单位                        20  年  月  日（星期  ）

	参与人员

	

	

	

	座谈纪要

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



座谈记录
	实习单位                        20  年  月  日（星期  ）

	参与人员

	

	

	

	座谈纪要

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



座谈记录
	实习单位                        20  年  月  日（星期  ）

	参与人员

	

	

	

	座谈纪要

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



座谈记录
	实习单位                        20  年  月  日（星期  ）

	参与人员

	

	

	

	座谈纪要

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	



	备忘录
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