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[bookmark: _Toc9689][bookmark: _Toc8404]湖南交通工程学院学生实习须知
实习是高校人才培养的重要环节，是学生理论联系实际，巩固和拓展所学专业知识，培养工程意识、分析和解决实际问题能力的有效途径。为确保实习的正常进行，提高实习质量，要求每位实习生做到：
一、严格遵守国家法律法规，认真学习并遵守《湖南交通工程学院实习教学管理办法》等有关规章制度，以及实习单位的考勤制度等有关规章制度。实习期间一般不得请假，若有特殊情况请假，须有正当、充分理由和书面申请，请假三天（含）以内由实习带队老师或实习单位指导老师批准，三天以上须报学院审批、备案。
二、服从学校和实习单位的领导和安排，尊重学校指导教师和实习单位的领导、指导老师和其他职（员）工，虚心学习，努力提高业务水平，做好各项工作。
三、每位实习生须参加学院组织的实习前期教育活动，主动了解实习单位基本情况，明确实习目的、任务和要求，为圆满完成实习任务打好基础。
四、认真填写实习报告、实习周记，实习阶段中后期应及时进行实习总结，填写实习鉴定表、自联实习学生填写自联实习鉴定表，撰写实习报告交学院。填写实习材料须实事求是，若有弄虚作假，一经发现，学校将作严肃处理。实习材料作为重要教学档案，由学院归档，并作为实习成绩评定的重要依据。
五、注意工作安全，严格遵守实习单位的操作规程和安全制度。注意交通安全，遵守交通规则，防止发生交通意外。不得到江、河、湖、海中游泳。未经批准，学生一律不准离队单独活动，不准离队外宿。严格遵守保密制度，不得遗失和损坏保密文档。
六、爱护公物，节约水电，培养勤俭节约的优良作风。遵守有关管理制度，不得擅自动用实习单位的仪器设备和实习用品。若有损坏或丢失，须及时汇报，并照价赔偿。
七、团结友爱，文明礼貌，严禁酗酒闹事、打架斗殴及其他不文明行为。
八、在实习单位，应处理好各方面的关系；注意搞好环境卫生，积极主动参加一些力所能及的劳动；实习结束时，及时交还房间钥匙，并做好告别工作。
以上规定每位实习生均须严格遵守。如有违反，指导教师应对其进行批评教育。对拒不听从教育，态度恶劣者，指导教师有权停止该生的实习，由学院作出相应处理。情节恶劣者，给予必要的行政处分。
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所在学院：                       实习单位：                          
班级：             学生姓名：            实习名称：                  
实习时间：         年      月      日 至           年      月      日
	日期
	每周工作基本情况总结
	备注

	 月  日--月  日
	[bookmark: _GoBack]
	

	月  日--月  日
	
	

	 月  日--月  日
	
	

	月  日--月  日
	
	

	 月  日--月  日
	
	

	月  日--月  日
	
	

	 月  日--月  日
	
	

	月  日--月  日
	
	


学校实习指导教师签字：                  日期：    年  月  日
备注：1.本表由实习生每周填写，是评定实习生实习成绩的重要依据，每周由学校实习指导教师检查并签字；
2.A4纸打印，实习完成后由学校实习指导教师带回学院存档，教务处抽查。
3.此表为参考模板，各学院可依据实际情况进行修改。本表可扩展。
[bookmark: _Toc25635]学生实习鉴定表
	姓名
	
	学号
	
	性别
	
	所在学院
	

	专业
	
	班级
	
	实习类型
	

	实习单位
	
	指导教师
	
	实习时间
	

	实习内容
	

	实习风采（至少四张实习图片）
	




















	实习总结（可图文并茂）
	


  













 











	实习单位意见
	





 签字（盖章）：
                                    年     月     日


	本校指导教师意见
	





          指导教师：
                                    年     月     日


	本学院意见
	


	成绩
	



	
	




                 签字（盖章）：
                                         年     月     日



注：1、学生实习成绩采用“优秀”、“良好”、“中等”、“及格”、“不及格”五级计分制。
2、各学院根据学生实习总结或报告、实习单位和指导教师的意见综合评定实习成绩。
[bookmark: _Toc30264]3、本表A4纸双面打印在实习完成后二周之内交本学院统一保存。
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