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二○○六年十二月二十日

附件1   

茂名职业技术学院学生顶岗实习安排表

	学  生
情  况
	姓   名
	
	性 别
	
	学  号
	

	
	所属系
	
	专 业
	
	班  级
	

	
	家庭住址
	
	联系电话
	

	实习单位情况
	单位名称
	
	单位性质
	

	
	单位地址
	
	邮   编
	

	
	单位联系人
	
	电话
	

	实习内容
	

	实习岗位
	

	实习时间
	

	实习单位意见
（是否同意接受）

	                                          单位盖章
年    月    日

	校内指导老师意见

	签字：
                                       年    月    日

	系（部）意见

	签（章）：
                                        年    月    日


附件2
茂名职业技术学院学生顶岗实习考核表

	姓    名
	
	学 号
	
	专 业
	
	所属系
	

	实习单位
	
	所在

岗位
	

	实习单位

指导教师
	
	联 系

电 话
	

	实习时间
	年   月   日    至        年   月   日

	实习

单位

指导

教师

考核

意见
	  年    月    日

	
	实习成绩

（百分制）
	
	实习单位（盖章）

指导教师签字
	

	校内

指导

教师

考核

意见
	               年    月   日

	
	实习成绩

（百分制）
	
	校     内

指导教师签字
	

	系综合

评 定
	成绩总评

（等级）
	
	系实习工作小组

组长审核
	


注：学生顶岗实习成绩原则上按实习单位指导教师占70%，校内指导教师占30%计入总成绩，总成绩由学生所在系的实习工作小组汇总，在实习中如有多次考核，最终成绩取平均值。各专业根据本专业特点，可申请修改总成绩构成比例及评定方式，由教研室提出申请，系（部）加注意见，教务处审核批准。
附件3：
茂名职业技术学院学生顶岗实习安全协议书
甲方：茂名职业技术学院                                乙方：
为了保证学生顶岗实习过程的安全及确保实习的顺利进行，同时也为了维护学院良好的社会声誉和形象，消除实习学生的后顾之忧，实现学院对企业实习学生的承诺，经甲乙双方商定，在自愿的原则下，签订如下协议：
一、甲方的责任
1、学生在企业实习期间的合法权益受法律保护，学院根据国家相关法律法规，维护学生的合法权益。
2、严格按照教学计划和教学大纲的要求培养学生，并注重不断提高教学质量。
3、保证学生享有在思想品德、学业成绩、身体素质等方面获得公正评价的权利。
4、学生在完成教学计划规定的课程实习，成绩合格或修满相应学分后，获得相应的学历证书。
二、乙方责任
1、学生必须自觉遵守宪法、法律、法规，自觉维护社会稳定和民族团结；必须自觉遵守《高等学校学生行为准则》，遵守校规校纪，遵守企业的规章制度。
2、学生必须自觉遵守劳动纪律和安全操作规程，服从公司、班组工作安排与指导，不得违章作业，盲目蛮干。
3、在企业学习期间，学生如果因自身的原因，违反安全操作规程、违章作业而发生工伤事故，所造成的后果由学生本人承担，甲方不替乙方分担任何责任。
4、学生因无故违反企业的规章制度受到处罚的，系部将参照学院的有关规定给予或提出纪律处分；若被企业开除，则企业学习成绩为零分，不能正常毕业。
5、学生未经学校和企业的批准，擅自离开岗位期间产生的任何责任有学生本人承担，甲方不负任何责任。
6、学生有按照国家规定按时缴纳学费及有关费用的义务。逾期不交，按相关规定处理。
学生在校外学习、生活期间，要有自我保护的安全意识，一切活动（如人身、财务安全、交通安全、个人安全等行为）的安全，有学生自己负责发生意外事故由学生本人承担，与学校、系部无关。
7、学生在企业实习期间，要主动与学校、老师保持联系，每月至少一次向老师、领导汇报自己的工作、生活、学习情况。
三、本协议一式两份，甲乙双方各执一份，此协议书自签订之日起生效。
四、协议有效期限：自     年    月    日起至    年    月    日止
甲方：茂名职业技术学院（盖章）                  乙方：（签字）
班主任：（签字）                                乙方家长：（签字）
      年    月    日                                   年    月    日
附件4：
茂名职业技术学院学生顶岗实习汇总表

	系（部）
	
	专业
	
	班级
	

	实习时间
	

	姓名
	学号
	实习单位和地点
	校内指导老师
	校外指导老师
	实习
成绩

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	系（部）意   见
	                                               盖    章
                                               年     月     日


附件5：
茂名职业技术学院
学 生 顶 岗 实 习 报 告
           

	姓    名：                             

	学    号：                             

	专    业：                             

	所 属 系：                                                                   

	实习单位：                                                          
实习岗位：                                                          
实习单位指导老师：                                            
校内指导老师：                                                   
实习日期：                                                              
  茂名职业技术学院
    年    月    日

	


顶岗实习报告撰写要求

 

顶岗实习报告是对学生顶岗实习过程的全面总结，是表述其实习成果，代表其专业综合水平的重要资料，是学生顶岗实习过程、体会、收获的全面反映，是学生实践技能中很重要的一个环节，对于今后学生就业具有指导意义，因此，应认真写好顶岗实习报告。

1.封面（学院统一格式，电子版本，填写部分字体字号为：仿宋、小三）

参见顶岗实习报告封面示例。 封面后面可以加一页目录。 

2.正文

2.1正文的内容

正文由概述、主体和总结三部分组成，正文字数不少于3000字。

2.1.1  概述

概述部分简要介绍实习单位基本情况、实习岗位、实习任务的完成情况等内容，字数在300字以上。

2.1.2  主体

主体部分主要是介绍实习过程做了些什么事、实习的体会，包括个人完成的主要工作和取得的成绩，思想和业务上的收获和体会，自己的实习态度、遵守纪律等情况。主体部分是学生实习成果的展示和表述，是整个顶岗实习过程的再现，本部分占顶岗实习报告的大部分篇幅。

这部分内容要求思路清晰，合乎逻辑，内容务求客观、科学、完备，要尽量让事实和数据说话。用文字不容易说明白或说起来比较繁琐的，可应用表或图来陈述，字数要求在2000字以上。

2.1.3  总结

总结是实习过程的总体结论和建议，主要回答“得到了什么”、“还有哪些不足”、“今后将要怎么做”。它是顶岗实习成果的归纳和总结，以及对学校开设课程的建议，实习单位对人才素质的要求，自己存在的差距，未来的职业规划等。

撰写总结时应注意：明确、精炼、完整、准确、措辞严密，不含糊其词；结论要一分为二，一方面包括实习成果，另一方面就是值得改进的地方。

3.致谢

致谢是对实习单位提供实习实训指导的领导、师傅、同事及相关人员的一种感谢。

4．顶岗实习报告的版面要求

顶岗实习报告要求用计算机排版A4纸打印。
