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说    明
1.周报、月报、总结等内容填写须认真、详实，不得缺项，并以此作为顶岗实习课程成绩的主要考核指标。
2.实习周报每周填写一次，实习月报每月填写一次，实习报告正文内容不少于3000字。
3.顶岗实习结束后，由企业兼职指导教师在“实习考核表”中做出评价，然后将完整的手册交由校内指导教师审阅。
4.校内实习指导教师根据顶岗实习过程性材料，评定顶岗实习最终成绩。
5.顶岗实习结束后按照目录顺序进行装订，统一为A4左侧胶装，封面为蓝色铜版纸，其余为70K打印纸。
6.顶岗实习成绩是教学计划内的一门重要课程，请认真对待，务必完整、详实填写并及时提交，否则影响正常毕业。
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陕西铁路工程职业技术学院
顶岗实习任务书及指导书

XXXX XXXX XXXX XXXX （可根据实际情况自行拟定完成）。
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陕西铁路工程职业技术学院
顶岗实习综合考评表
	姓名
	
	学号
	
	专业班级
	

	顶岗实习单位
	

	考  评  点
	评  价  分

	遵守规章制度    （10分）
	

	及时沟通联系    （10分）
	

	实习记录翔实    （20分）
	

	完成实习任务    （20分）
	

	顶岗实习报告    （40分）
	

	校内指导教师评定成绩
	

	内指导教师评分（60%）
	平时成绩（20%）
此部分由习讯云顶岗实习平台根据学生签到、周报、月报等完成情况综合评定。
	企业指导教师评分（20%）
	总顶岗实习总评成绩（百分制）

	
	
	
	

	
根据以上考核，该生顶岗实习课程评定为：        （优秀、良好、合格、不及格）。
备注：优秀：x≥85；良好：85>x≥75；合格：75>x≥60；不及格：x<60。

校内指导教师签字：

学院盖章：          年   月   日  



陕西铁路工程职业技术学院
[bookmark: _Toc328472476][bookmark: _Toc323169257]学生顶岗实习企业评价表
学生所在学院：                                   日期：               
	姓名
	
	学号
	
	班级
	

	考   评   点
	评  价  分

	个
人
品
格
	待人接物谦和有礼
	2分
	

	
	具有良好沟通表达能力
	3分
	

	
	与同事保持良好互动关系
	2分
	

	
	对工作环境的适应能力
	3分
	

	劳
动
态
度
	主动协助工序人员作业
	3分
	

	
	主动清洁自己的工作区域
	3分
	

	
	重视服装仪容
	1分
	

	
	有安全意识，不违章作业
	5分
	

	技
能
发
挥
	主动学习工作相关知识
	5分
	

	
	对派任工作能很快进入状态
	5分
	

	
	能按照规定程序操作
	8分
	

	
	操作规范熟练，技能不断提高
	10分
	

	
	服务质量符合要求
	6分
	

	
	工作有创新
	8分
	

	纪
律
性
	能按时出勤
	10分
	

	
	服从工作安排，按时完成任务
	10分
	

	
	虚心接受企业人员指导
	8分
	

	
	遵守单位规章管理制度
	8分
	

	企业指导教师评语
	

	企业指导教师评定成绩
	


注：此表由企业指导教师填写并按百分制评定成绩，由学生上传至顶岗实习管理系统，并将企业指导教师评分填入顶岗实习管理系统相应位置，随后将此表交至校内指导教师处。

企业指导教师签字：                          单位盖章：          

陕西铁路工程职业技术学院顶岗实习总结
一、实习情况概况（三号，黑体）
1．实习具体名称、性质（四号，黑体）
正文（四号，仿宋）
2．实习时间（四号，黑体）
正文（四号，仿宋）
3．实习单位、地点、岗位（四号，黑体）
正文（四号，仿宋）
4．实习目的（四号，黑体）
正文（四号，仿宋）
二、实习内容及过程（三号，黑体）
正文（四号，仿宋）
三、实习收获与体会（三号，黑体）
正文（四号，仿宋）
实习周报、月报另附。
四、建议（三号，黑体）
正文（四号，仿宋）
五、附录（三号，黑体）
正文（四号，仿宋）
所有段落均为单倍行距，字数不少于3000字
[bookmark: _Toc323169253][bookmark: _Toc328472473]
陕西铁路工程职业技术学院顶岗实习周报
记录日期：            
	时 间
	年  月  日—     年  月  日

	本周工作主要内容
	

	工作、学
习和生活的主要收获与体会
	（字数不得少于200字）

	与校内指导教师联系情况
	本周是否和校内指导教师沟通？   有（  ）      没有（  ）
沟通的具体方式：现场交流（  ） 互联网（  ） 电话（  ） 实习平台（  ）微信（  ）    其他（  ）       
主要内容：


	与班主任（辅导员）联系情况
	本周是否和班主任（辅导员）沟通？   有（  ）      没有（  ）
沟通的具体方式：现场交流（  ） 互联网（  ） 电话（  ） 实习平台（  ）微信（  ）    其他（  ）       
主要内容：


	其他
	


注：该表由学生每周报录一张，统一用中性笔填写，“编号”按照实习周次进行排序，本周的其他需要记录内容在“其他”栏内填写。根据需要可按本表格式加页。
陕西铁路工程职业技术学院顶岗实习月报
记录日期：            
	起止时间
	年  月  日—     年  月  日

	岗位或工作内容是否变动及变动情况
	

	对本月主要工作（或学习）内容描述、总结、自我评价，并写出心得体会、实习工作或教学工作建议等。



[bookmark: _GoBack]注：该表由学生每月撰写一次，统一用中性笔填写，“编号”按照实习月次进行排序，本周的其他需要记录内容在“其他”栏内填写。根据需要可按本表格式加页。

