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辽宁机电职业技术学院
顶 岗 实 习 手 册

系     部：             　 　          
专     业：                       　   　 　  
学　  号：                                      
学生姓名：                     　　　　     
实习单位：                         　　　   
校内指导教师：                  

企业指导教师：                  
 实习时间：                      
《顶岗实习》须知

顶岗实习是培养学生综合素质、提高动手能力，缩短学生走上工作岗位的适应期，提高就业竞争能力的有效途径，是产学合作教育的重要教学环节。学院为进一步规范顶岗实习管理，特要求顶岗实习学生填写此手册。

一、实习安全管理工作要求

1．各系、分院必须根据专业教学标准的安排，做好学生顶岗实习工作的实施和管理；制定较为完善的顶岗实习任务书，有计划、有组织地进行校外顶岗实习工作。

2.在选择校外实习基地的过程中，应慎重考虑校外实习基地的合作可行性，选择信誉较好、能够宽以待人的企业，作为校外实习基地。

3.在学生离校之前，各系、分院应认真做好学生实习动员和安全纪律教育，强化工作过程中的安全教育，学习并掌握有关的安全操作和技能。顶岗实习前，必须办理相应的意外伤害保险，从根本上解决学生顶岗实习安全问题。

4.在实习期间，严格按照操作规程进行操作，避免损坏各种仪器设备。   

二、手册填写要求

1.实习学生接受企业与学院的双重管理，既是学院的学生又是企业的员工，学生要接受企业和校内教师双重考核。

2. 本手册中所有内容要求全部手写，不得打印；《顶岗实习周志》部分要求按周填写。

3.《顶岗实习总结》部分不得少于3000字；报告的主要内容：

（1）实习单位情况简介；
（2）你所从事的工作岗位或参与的技术工作的具体情况介绍；具体的工作完成过程。本部分是报告的核心内容，具体写出完成技术工作的具体过程、工作过程中遇到的技术难题，解决的思路和办法以及解决时涉及到的知识、能力和素质，自己的感想与体会。

（3）说明整个实习后的体会与收获。重点写自己的知识、能力素质与工作岗位的要求有那些差异？存在哪些的问题？并分析造成这些问题的原因，解决问题的思路和对教学的建议。
3. 企业指导教师对顶岗学生的思想政治表现、劳动态度、劳动纪律、工作能力、创新精神等方面进行全面考察给出岗位考核成绩，校内指导教师负责汇总企业和学校考核成绩，进行综合评价，填写《顶岗实习综合评价表》，给出评定等级。

4. 实习周志占40%，实习总结占30%，企业考核成绩占30%。实习成绩总评按优、良、及格、不及格四级记分制评定，记入学生成绩档案。
5.顶岗实习成绩评定后，《顶岗实习手册》由各系统一归档。

辽宁机电职业技术学院教务处
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顶岗实习综合评价表
	学生自我评价

	

	企业考核总体评价

	

	企业考

核成绩

（30分）
	
	企业指导

教师签名
（企业盖章）
	
	  年   月   日

	顶岗实习总结成绩（30分）
	顶岗实习周志成绩（40分）

	
	

	学院指导教师总体评价

	

	成绩总评
	
	教师签名
	
	  年   月   日


