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顶岗实习任务书

	二级学院
	
	专业班级
	

	姓    名
	
	学    号
	

	实习单位
	

	单位地址
	

	单位电话
	
	单位证明人
	

	实习时间
	   年   月   日 ～       年   月   日


教务处制

填 写 说 明

1．本顶岗实习任务书分为三个部分，其中第一部分顶岗实习任务(课题)和第二部分顶岗实习报告由实习学生用黑色水性笔填写；第三部分成绩评定表由顶岗实习单位与二级学院分别填写，加盖公章生效。

2．第一部分中的顶岗实习任务（课题）和完成后应达到的目标，由二级学院分专业制定若干任务（课题）选题，供顶岗实习学生选择；校内指导教师由二级学院指定；企业指导教师由实习单位安排。

3．第二部分顶岗实习报告是学生顶岗实习期间的主要学业成果，顶岗实习学生务必按照要求高质量完成。其中顶岗实习的实习内容是报告的主体内容，是成绩综合评定的主要依据，要求字数不少于2000字，可另附页。

4．填写过程中如有疑问可咨询所属学院以及指导教师。

第一部分  顶岗实习任务
	顶岗实习任务（课题）
	

	任务（课题）完成后应达到的目标：



	任务（课题）完成步骤

	序号
	时间安排
	完成内容

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	校内

指导教师
	姓名
	手机号码
	电子邮箱

	
	
	
	

	企业

指导教师
	姓名
	手机号码
	电子邮箱

	
	
	
	


第二部分  顶岗实习报告

	一、实习单位简介

	（本部分内容主要从单位的地理位置、主要业务、在行业中的地位、经营状况等方面对实习单位做简单介绍）



	二、与专业相关的岗位描述

	（本部分内容主要对单位中与本专业相关的工作岗位的职责、组织结构、人员构成等方面做事实性描述）



	三、顶岗实习过程及与专业相关的实习内容

	（本部分内容重点记录在单位顶岗实习的经历、岗位轮换情况、所从事的与专业或课任务（课题）相关的主要工作、取得的成绩、自己的心得体会等）



	四、发现的问题与建议

	

	


第三部分  顶岗实习成绩评定表
	学生姓名
	
	所学专业
	

	实 习 单 位 综 合 评 定
	（请从学生的劳动纪律、团队意识、敬业精神、专业基础知识、业务能力、课题效益等方面予以综合评价。）
企业指导教师（签名）：                    
实习单位（盖章）

填表时间：

	二 级 学 院 综 合 评 定
	(请参考实习单位评价，从顶岗实习过程、课题完成情况、实习报告质量等方面对学生予以综合性评价,分为优秀、良好、中等、及格与不及格五个等级）。

校内指导教师（签名）：                    
二级学院（盖章）

填表时间：




（本部分内容主要从专业的角度陈述在“顶岗实习”期间发现的工作岗位及所在单位存在的各种问题并提出合理化建议和改进措施）
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