编号：             
 淮 南 联 合 大 学 化 工 系

顶岗实习手册
	专    业
	

	班    级
	

	姓    名
	

	学    号
	

	指导教师
	（企业）

	
	（校内）

	辅 导 员
	

	实习单位
	

	实习地点
	

	实习时间
	    年  月  日至    年  月  日


年      月       日
顶岗实习报告撰写要求
一、实习报告应包含以下内容：

1.实习单位的基本情况，实习岗位的工作性质和工作职责；

2.实习的具体工作项目、完成情况和工作效果；

3.总结实习中专业知识的应用水平、专业技能的掌握程度和职业综合素质的提高情况；

4.总结对所从事行业的认识和了解，以及对相关专业的知识结构、课程设置和教学方法的改进建议；

5.总结对实习的认识和态度、经验和教训、收获和成绩。 

二、实习报告字数不少于5000字，学生应将其打印稿和《顶岗实习手册》等其他资料按顺序装订成册，按时上交。（要求学生同时上交实习报告电子稿至校内实习指导教师）。
三、实习报告的格式规范：A4纸，标题用小二、宋体、加黑；正文用小四、宋体，标准字距，行距固定值为20磅，正文插页码并居中，双面打印，留出装订位置。

材料目录

1、 顶岗实习日志

2、 企业培训考核证明
3、 顶岗实习综合报告

4、 顶岗实习鉴定表
5、 顶岗实习成绩评定表
淮南联合大学化工系学生顶岗实习日志
实习单位：　　　　　　　　　　指导教师（师傅）：                             
	日期
	实习内容记录及任务完成情况

	
	例：拜访了阿里巴巴的头子马云，签订了合作协议。

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


本人签名：                         指导教师签名：
企业培训考核证明

（格式形式不限，以实习单位具体格式为准，需盖实习单位公章）
顶岗实习综合报告

实习单位概况、实习内容及实习收获和成果。

实习综合报告的内容应真实充实，实习报告字数应在5000字以上。
（本表不够用时，请自行复印或添加）

格式要求：（写完删除）
一、实习企业及实习岗位简介（宋体，加粗，四号字，左对齐）

（介绍实习单位的发展情况及岗位要求等）

1、小标题（宋体，加粗，小四号字）

XXXXXXX（正文：宋体，小四号字）

………

二、实习目的（宋体，加粗，四号字，左对齐）

（介绍实习目的和意义等）

1、小标题（宋体，加粗，小四号字）

XXXXXXX（正文：宋体，小四号字）

………

  三、实习内容（宋体，加粗，四号字，左对齐）

1、小标题（宋体，加粗，小四号字）

XXXXXXX（正文：宋体，小四号字）

………
四、实习过程及完成情况（宋体，加粗，四号字，左对齐）

1、小标题（宋体，加粗，小四号字）

XXXXXXX（正文：宋体，小四号字）

………

五、实习总结或体会（宋体，加粗，四号字，左对齐）

XXXXXX XXXXXXX（正文：宋体，小四号字）

淮南联合大学化工系学生顶岗实习鉴定表

	班    级
	
	姓名
	

	顶岗实习时间
	     年    月    日至       年   月   日

	顶岗实习单位
	

	顶岗实习岗位
	

	自我鉴定
	（包括思想品德、工作态度、专业知识、业务能力等方面）

	实习单位

鉴定及

考核成绩
	实习单位鉴定：

考核成绩：   优     良     中     及格    不及格

          （盖章）      年    月   日

	备注
	


淮南联合大学化工系学生顶岗实习综合成绩评定表

	总评成绩
	实习日志

（30%）
	实习综合报告
（40%）
	实习单位鉴定
（30%）

	
	
	
	

	
	总评分：                       总评等级：

	校内实习指导教师意见


	                          指导教师签名：            

                                         年   月    日
                     

	系（部）
意见
	                         系（盖章）：       
                                        年   月    日



注：1. 学校指导教师负责完成实习总评成绩计算；
2. 总评成绩=实习日志*30%+实习综合报告成绩*40%+实习单位鉴定成绩*30%；

3. 总评等级: 优秀,总评成绩90分以上;良好, 总评成绩75~89分;合格, 总评成绩60~74分;不合格, 总评成绩60分以下。
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