附件一：

顶岗实习学生安排汇总表
院系：             专业：            班级：         指导教师：         班主任：          

	序 号
	学生信息
	实习单位名称
	实习单位地址
	实习单位
	备注

	
	姓名
	联系方法
	家长姓名
	联系方法
	
	
	指导教师
	联系方法
	

	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	
	
	
	


自主联系实习单位和实习期间要求在校住宿的学生应在备注栏中标注。

附件二：

             基地单位顶岗实习学生安排表
院        系：              专  业：              指导教师：          
基地单位地址：              联系人：              联系电话：          
	序号
	学生信息
	实习岗位
	实习任务与要求

	
	姓名
	联系方法
	家长姓名
	联系方法
	
	

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	合计人数
	
	


附件三：

泰州学院学生自主实习申请表
	院 系
	
	专 业
	

	姓 名
	
	学 号
	
	性别
	

	联系电话
	
	家庭电话
	

	电子邮箱
	

	实习单位名称
	
	实习单位电话
	

	实习单位地址及邮编
	

	申请

理由
	申请人（签字）：                         

  家长（签字）：             年   月   日  

	班主任

意见
	签字：        

年   月   日  

	院系
审批

意见
	盖章：        

年   月   日  


说明：1．本表一式三份，经院系批准后，一份交系教务部门，一份交系学工部门，一份由院系留存。

      2．如变更实习单位，须重新履行申请审批手续。

      3．学生外出实习前，须认真学习《学生手册》，增强安全意识，防止各类意外事故的发生。

实习联系函

                     ：

兹介绍我校               学院（系）             专业
         同学，前来贵单位联系毕业实习事宜。

实习时间为20   年   月   日～20   年   月   日。

请予接待为感。

联系人：
联系电话：

泰州学院                学院（系）
 2014年6月            

回   执 

来函收到。 

同意接受泰州学院           学院（系）           

专业           同学，到我单位实习。

特此函复。

联系人：

联系电话：

单位（盖章）：          

年   月   日  
附件四：

各专业学生集中返校活动安排表

院系名称：                   
	专业名称
	集中返校时间
	职业资格、专业技能

鉴定项目
	项目负责人

	
	秋学期
	春学期
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


实 习 要 求
顶岗实习是我校人才培养过程中一个重要的实践性教学环节，其作用是使同学们通过进入社会，了解社会、接触生产实际，培养独立工作能力，提高自身的职业能力和综合素质，获得本专业生产技术和管理知识。为提高顶岗实习教学质量，保证教学目标的顺利实现，特制定本规定。

1. 严格按照专业实习计划和实习单位的要求，认真完成各项实习任务。

2. 虚心听从指导教师的指导，尊重实习单位的领导和工作人员，主动协助实习单位做一些力所能及的工作。

3. 结合自己的学习体会写好实习周记，并通过“实践教学管理平台”及时与学校实习指导教师交流实习心得。

4. 严格遵守国家法令、遵守实习单位各项规章制度和实习纪律。对涉及到保密和知识产权的内容，应遵守保密制度，严守机密，防止泄漏。

5. 在学校基地单位实习的同学因故需调整实习单位，至少应提前一周向所在院系提出申请，院系同意后方可调换；自主实习的学生因故需调整实习单位，至少应提前一周向实习单位提出申请，在征得实习单位和实习指导教师的同意后方可调换，并将新的实习单位相关材料及时报所在院系。

6. 学生因故或因病不能参加实习，必须持有关证明向院系请假。病事假天数超过实习天数的1/3以上者、无故缺勤达总实习天数的1/4以上者，实习成绩作不及格处理。

7. 实习期间要确保安全，严格遵守操作规程，未经许可不得擅自操作机器等设备，学生因违反实习纪律和安全规则造成自身伤害由学生本人负责；造成他人伤害或国家经济损失的，由学生本人承担经济和法律责任。

8. 实习期间，班干部要主动协助带队老师，做好各项工作，发挥党团员先锋模范作用。

9. 自主联系实习单位的学生在实习期间必须通过电话、邮件等多种途径，主动与实习指导教师保持经常性的联系，汇报实习情况。

实习考核办法

1. 学生必须按教学计划认真完成实习规定的工作量，填好实习手册，方可参加考核。考核可采用笔试加口试相结合的形式进行。

2. 实习结束，院系会同实习单位有关人员，对学生进行实习考核。考核成绩应根据学生在实习期间的表现、态度、任务完成情况、实习周记、实习报告（总结）、实习单位指导人员的评语，通过口试、答辩或其它有效方式进行综合评分，并按优、良、中、及格、不及格五级记分。实习成绩记入学生成绩登记册。

3. 综合评分标准

综合评分比例：遵纪守法、安全、劳动表现占30%；学习态度、实习内容掌握程度、现场教学听讲认真程度等占30%；实习报告完成情况、考核成绩占40%。

1) 优：实习时积极主动、好学、实习任务完成好，实习周记质量高，达到实习大纲的要求，实习态度认真，对某些问题有独到的见解及合理化建议，考核中有较强的表达能力，正确回答问题。

2) 良：实习期间表现较好，能较好完成实习任务，实习周记达到实习大纲的要求，质量较好，在考核时能较正确回答问题。

3) 中：实习期间表现较好，达到实习大纲规定的基本要求，能完成实习周记，质量一般，考核时能较正确地回答主要问题。

4) 及格：实习期间表现一般，基本达到实习大纲规定的要求，但不够圆满，能够完成实习周记，但不够系统，在考核时能基本回答主要问题，但有某些错误。

5) 不及格：实习期间表现差，实习期间请假、缺席超过全部实习时间的1/3以上者、未能达到实习大纲规定的基本要求，实习周记和实习月报表马虎有明显错误，在考核时主要问题解答错误。

4. 实习成绩不合格者，不得毕业，保留学籍一年，可在下一年内申请重修顶岗实习课程。

实习安全注意事项

为了进一步加强学生顶岗实习的安全管理，规范学生的实习行为，提高顶岗实习的质量，使每位学生都能安全、圆满地完成实习计划，根据教育部《普通高等学校学生安全教育及管理暂行规定》、《高等学校学生行为准则》及《泰州学院学生手册》等相关规定，就学生顶岗实习安全注意事项提出意见如下：

1. 严格遵守国家的法律、法规和相关规定，不得从事任何违法活动。

2. 增强安全防范意识，明辨是非，提高自我保护能力。

3. 自尊、自重、自爱，遵守社会公德和公共场所的有关规定，远离毒品，不打架斗殴，不酗酒闹事，不观看淫秽书刊和音像制品，不浏览色情网页，不得参加传销，不从事迷信活动，不参加非法组织。

4. 注意自身的人身和财产安全，防火、防盗,防止各种事故的发生。

5. 严格遵守实习纪律和实习单位的各项规章制度，服从管理。严格按章操作，遵守工位的安全规则。实习期间，一般不得请假，如需请假时，必须向实习单位和实习指导教师履行请假手续，经同意后方可离开。

6. 遵守交通法规，提高防范意识，不得无证驾驶，不乘用不合规定的车辆。

7. 发现安全隐患及发生特殊问题应及时向实习单位领导或实习指导老师报告，不得拖延。 

8. 保持与班主任和实习指导教师的联系，定期汇报实习情况。在实习中如有实习单位的变动，应及时把变动的实习单位基本信息告知本院系。因实习生本人联系中断而影响毕业手续办理等责任由实习生本人承担。

9. 凡在实习期间所借用实习单位的资料、器材及其它用品应妥善保管，按时归还，如有损坏或遗失，必须照价赔偿。

10. 学生上岗后，发现实习岗位不适应等情况应与实习指导教师协商，经学校同意后，方可更换实习岗位。

11. 在泰州学院住宿的实习生，必须遵守学校门卫、宿舍管理等规章制度。                       

12. 实习结束，应按时返校。
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