
商务信息技术学院
关于做好2018届毕业生顶岗实习工作的通知
2018届毕业生：
顶岗实习（9学分）是专业核心必修课，是提高职业能力的重要途径。为了加强顶岗实习工作管理，提高质量和水平，根据学院教学相关规定，请2015级毕业生按要求认真完成相关顶岗实习工作，并及时整理、归档各种材料，交给毕业设计指导老师审核、汇总。具体材料清单如下：
一、学生须提交的材料
1. 实习备案表（纸质稿）【附件1】
2. 自行选择顶岗实习单位申请书（纸质稿）【附件2】；
3. 学生顶岗实习周记（纸质稿，每周1份，不少于9份）【附件3】；
4. 学生顶岗实习考核表（纸质稿）【附件4】；
5. 学生实习校内指导老师考核表（纸质稿）【附件5】；
注意：1.所有的表格需盖章、签字的地方一定要盖好章、签好字；
2.学生学号、班级、专业等内容要填写准确、完整；
3.所有材料最迟归档时间不晚于2018年5月20日。
商务信息技术学院 
2017年12月1日

附件1：实习备案表
	二级学院
	商务信息技术学院
	专业
	

	班级
	
	实习单位
	

	姓名
	
	性别
	
	学号
	

	院内指导老师
	
	联系电话
	

	企业指导老师
	
	联系电话
	

	联系方式
	通讯地址
	
	邮编
	

	
	本人电话
	
	家庭电话
	

	实习承诺：

本人自觉遵守国家法律法规，遵守实习单位和学院规章制度，自觉提高安全防范意识，不擅自离岗，不参加一切违法犯罪活动，保证每周至少与主动院内指导老师联系一次；严格遵守《湖南商务职业技术学院学生实习管理办法》和《顶岗实习安全协议》的要求，认真写好实习周记和实习总结等实习材料并及时上交，圆满完成实习任务。
学生签名：             

年     月      日

	家长意见：
家长签名：                 

年     月      日

	辅导员意见：

辅导员签名：             

年     月      日

	院内实习指导老师意见：

院内实习指导老师签名：             

年     月      日

	二级学院意见：

二级学院签章：             

年     月      日


附件2：自行选择顶岗实习单位申请书
	学

生

情

况
	姓名
	
	性别
	
	学号
	

	
	二级学院
	商务信息技术

学院
	专业
	
	班级
	

	
	家庭住址
	
	联系电话
	

	
	联系方式
	

	实习单位情况
	单位名称
	
	单位性质
	

	
	所属行业
	
	经营范围
	

	
	地址
	
	邮编
	

	
	联系人
	
	电话
	
	E-mail
	

	实习时间
	

	实习岗位
	

	实习内容
	

	实习单位意见：

实习单位盖章：                   

年     月     日

	学生及家长意见：

学生签名：                 家长签名：                   

年     月     日

	辅导员意见：

辅导员签字：                   

年     月     日

	二级学院意见：
二级学院签章：                 

年     月     日


注：本表由二级学院存档备查。
附件3：学生顶岗实习周记
湖南商务职业技术学院

顶岗实习周记
	实习日期
	 年   月   日
	第(   )周
	星期(   )

	学生姓名
	
	实习班级
	

	实习场地
	
	工   位
	

	指导教师
	
	课  题
	

	工作内容及心得体会：




注：1.此表由实习学生每个工作周填写1次。2. 周次以学院网站的校历为准。
附件4：学生实习企业考核表
顶岗实习企业考核表
	企业鉴定

	指导教师姓名：　　　　　　　　　职务/职称：

	职业素养　      A 较差      B 一般      C 良好

	工作态度　      A 较差      B 一般      C 认真

	敬业精神        A 较差      B 一般      C 良好

	专业技能        A 较差      B 一般      C 较强

	协作能力        A 较差      B 一般      C 较好

	创新意识        A 较差      B 一般      C 较强

	心理素质        A 较差      B 一般      C 较好

	成绩评定(百分制)：


	评语：                                 

指导教师签名：

                                  单位盖章

年  月  日



　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

	学生自我鉴定

	


附件5：学生实习校内指导老师考核表
	学生姓名
	
	学号
	

	院内指导老师
	
	班级
	

	学生实习表现
	设定分值（分）
	实习评价（分）

	个人品格
	尊敬师长，待人谦和
	3
	

	
	具有良好沟通协调能力
	2
	

	
	不怕吃苦，爱岗敬业
	3
	

	
	与他人互助的能力
	2
	

	实习态度
	主动协助同事共同完成作业
	4
	

	
	保持自己工作和生活区域的整洁
	4
	

	
	注重服装仪容
	4
	

	
	主动学习工作相关知识
	4
	

	
	有安全意识，不违章作业
	4
	

	实习成果
	技能水平提升情况
	50
	

	纪律性
	服从院内指导老师安排
	5
	

	
	按计划规定时间实习
	10
	

	
	主动与院内指导老师联系情况
	5
	

	实习中的各种奖励
	10
	

	总  计
	110
	

	院内指导老师签名：               

年     月     日                      
	所在二级学院签章：

              年     月     日


注：表中“实习中的各种奖励”一栏是指实习期间实习生所获得的、由其所在实习单位所评选的、有正式文件或证书的奖励。有则加分，没有则该项计0分。
学生姓名             专业              


班级                


顶岗实习单位            部门            


顶岗工作时间   年  月  日至   年  月  日





工作内容：








