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顶岗实习报告册

专业                        班级                      

姓名                        学号                      

实习地点：           省              市              县

实习单位：                                             

实习岗位：                                             

企业指导老师：                                         

学院指导老师：                                         

实习时间       年    月    日起至     年    月    日止
电子工程系
一、实习指南

1．实习的目的意义
（1） 较全面、综合地了解企业的生产过程和生产技术；

（2） 较深入、详细地了解企业生产的设备、工艺、产品、电气控制等相关知识；

（3） 了解企业的组织管理、企业文化、产品开发与销售等方面的知识和运作过程；

（4） 理论联系实际，学以致用，既使自己的专业知识与技能有全面的提高，又能为企业生产尽自己的一份力量，体现你的社会价值；

（5） 积累工作经验和社会经验，提高就业竞争力。

2．实习的基本要求

（1） 遵守企业的各项规章制度和相应的劳动纪律，无故不得请假和擅离实习岗位，有特殊情况需要请假和改变实习单位的必须事先征求实习单位及指导老师的同意；

（2） 严格遵守岗位操作规程和安全管理制度，严防工作责任事故及人身安全事故的发生；

（3） 遵纪守法，实习期间不得从事法律法规、厂纪厂规、校纪校规所不允许的各项活动；

（4） 虚心学习，主动、诚恳地向工人师傅、工程技术人员及企业管理人员求教，刻苦钻研，努力提高专业理论知识和专业技能的水平；

3．实习期间应完成的任务

（1） 每隔半月填写一次的实习记录；

（2） 填写实习记录及本手册中需要学生填写的相关表格；

（3） 提交实习总结一份，字数不少于2000字；

（4） 完成指导老师布置的其他作业。
4．实习前的准备工作

（1） 实习前一周请安排好自己离校的相关事宜；

（2） 带上必需的学习用品与生活用品；

（3） 详细阅读并认真完成本报告册的内容。

二、实习记录

第1次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	


	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□
交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□
通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □
10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第2次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第3次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第4次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第5次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第6次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第7次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第8次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第9次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第10次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第11次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


第12次记录：（   月   日——    月    日）

	指导师傅姓名
	
	职务
	
	电话
	

	与校内导师联系
	1次 □  2次 □  多次 □
	联系方式
	电话□ 短信□ QQ□ 其他□

	岗位工作
记录
	工作岗位
	

	
	工作内容
	

	
	工作内容与专业相关
	相关□   有点相关□   不相关□

	
	工作中遇到的最大困难是
	知识不够□   技能不熟练□   社会经验不足□

交通□       住宿□         没有困难□

	
	与上次相比
	岗位变了□     技能上有进步了□

工作熟练了□   工作的难度大了□

	
	本次你自己感觉
	工作量不大，能轻松完成□   工作很辛苦，吃不消□

通过师傅指导自己有进步□   不需要师傅指导也能完成工作□  无法胜任本岗位的工作□

	
	你对工作满意情况
	满意□   还可以□   不满意□  不知道□

	
	平均每天的工作时间T
	T≦8小时 □             8小时﹤T≦10小时 □

10小时﹤T≦12小时 □   12小时﹤T

	
	工作小结
	


三、实习总结

	


	


四、实习单位考核表

（由实习单位指导老师填写并加盖单位公章)
	单位名称
	
	部   门
	

	地    址
	

	邮政编码
	
	联系电话
	

	企业指导老师
	
	职称/职务
	

	顶岗实习

起止时间
	20     年    月     日至 20    年    月     日

	工作主动性评价
	拈轻怕重□   拨一拨动一动□    能主动找事做□    主动且积极□

	工作量评价
	无事可做□   有些事做□        事情较多□        很忙□

	工作质量评价
	经常出错□   偶尔出错□        无差错□          质量达标□

	沟通能力评价
	沉默寡言□                     能友好对待同事，但较被动□
能主动与同事交谈□             善于言谈，善交朋友□

	创造能力评价
	无创新□     偶有创新□        善于创新□

	考勤
	经常缺勤□   偶有缺勤□        满勤□       满勤且经常早到晚走□

	成绩评定
	不合格□   合格□   良好□   优秀□

	您对实习学生的总体评价
	企业指导老师（签名）：               

                                       单位盖章

                                        年   月   日




五、顶岗实习学生综合评定表

(校内指导教师填写)

	学生姓名
	
	班级
	

	起止时间
	20       年      月      日至 20      年      月      日

	联系情况
	A联系积极，学生每周主动汇报

B学生能主动汇报，时间不定

C学生从不主动汇报                            （          ）

	对学生实习

主动性评价
	A 需要别人推动  

B能主动找事做   

C主动且积极                                  （          ）

	实习内容与专业对口情况评价
	A实习内容与专业相关

B实习内容与专业有点相关

C实习内容与专业一点都不相关                   （         ）

	用人单位对实习学生管理情况评价
	A管理规范，指定师傅指导

B管理规范，对学生有岗前培训

C管理规范，便没有指定师傅

D管理不规范                                   （         ）

	学生实习评语
	

	实习成绩评价
	不合格□   合格□   良好□   优秀□
校内指导教师签名：                      

                                  年   月   日

	系部意见
	不合格□      合格□

                 系部盖章

                                年    月    日


六、顶岗实习情况调查表

	姓    名
	
	电   话
	

	家庭地址
	          市         县         乡         村

	实习单位名称
	

	实习单位地址
	

	你的主要实习岗位是
	

	你能否胜任实习岗位的工作？
	能□      一般□       不能□

	你的岗位最有用的知识是哪些？
	

	吃怎么解决？
	

	住怎么解决？
	

	交通怎么解决？
	

	有没有保险，由谁购买，险种名称？
	

	实习期间的劳动报酬收入多少？
	

	你认为是一个人实习好还是几个人在一起实习好？
	

	你的父母是否支持你参加工学结合实习？
	

	通过顶岗实习，你的最大收获是？
	

	你觉得顶岗实习对你以后就业是否有帮助？
	

	你对顶岗实习建议
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