
经济贸易学院
教师指导顶岗实习工作手册
指导教师姓名/职称                         
指导学生专业/年级                                
经济贸易学院 制
说  明
1．顶岗实习是指“2+1”模式下学生在第五、第六两个学期的毕业顶岗实习。 
2.指导教师在接受实习指导任务时，须认真阅读学校和学院关于顶岗实习的相关管理规定，并按照规范指导学生完成顶岗实习及实习报告工作。
3.指导教师须及时、认真填写本手册中的“顶岗实习学生一览表”、“顶岗实习考核登记表”、 顶岗实习鉴定表等内容。
4.如果教师指导的学生人数较多，可多领用手册。
5.本手册是教师指导毕业实习的原始资料，是工作检查和工作量考核的依据。
6.指导工作结束后，本手册提交指导教师所在教研室保存。
顶岗实习学生一览表
	序号
	姓名
	班级
	学生电话
	QQ号或邮箱
	家长电话

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	单位名称
	
	单位地址
	

	
	
	
	

	企业指导教师姓名
	
	职务
	
	职称
	

	学生姓名
	
	班级
	
	学院
	

	起止日期
	年      月      日  至        年     月     日

	兼职指导教师评价
	考核内容：（请在所选项目后括弧内打“√”）
1．工作主动性：A主动且积极    (   )              B能主动找事做  (   )

               C拨一拨，动一动(    )             D拈轻怕重      (   )

2．工作量：    A 很忙(   )       B事情较多(  )    C有些事做(   )    D无事可做(  )

3．工作质量：  A质量达标 (  )    B无差错(  )     C偶尔出错 (   )   D经常出错 (  )

4．协作能力：  A善于言谈，善交朋友      (  )     B能主动与同事交谈 (  )

Ｃ能友好对待同事，但较被动(  )     D沉默寡言 (  )

5．敬业精神：  A工作努力，责任心强(  )           B有一定的责任心，能完成本职(  )

               C工作被动，缺乏热情(  )           D工作懒散，不负责任 (  )

6．出勤：      A满勤且经常主动加班(  )           B满勤(  )    

C偶有缺勤 (  )                    D有旷工现象(  )

	
	学生实践技术能力：Ａ好（  ）Ｂ较好（  ）Ｃ一般（  ）Ｄ差（  ）
实习工作态度：Ａ好（  ）Ｂ较好（  ）Ｃ一般（）Ｄ差（  ）
劳动纪律：Ａ好（  ）Ｂ较好（  ）Ｃ一般（  ）Ｄ差（  ）
思想表现：Ａ好（  ）Ｂ较好（  ）Ｃ一般（  ）Ｄ差（  ）
成绩（优、良、中、及格、不及格）：
企业指导老师签名：
                                                           年     月     日

	实习单位意见
	贵单位对我院工学结合教育有何意见和建议：
单位负责人签名： 
                              年     月    日（单位盖章）


附件4：             顶岗实习鉴定表
附件5：
河南工程学院学生顶岗实习委托书
___________________________：
按我校人才培养方案，我校毕业生进入毕业实习阶段。根据贵单位的用人要求，我校_________________学院_________________等同学____人到贵单位顶岗实习，时间从_______年______月______日到_______年_____月_____日。
该生离校时，带有顶岗实习任务、顶岗实习计划，为确保该生实习的完成，希望贵单位安排专职人员作为指导老师。实习结束，请贵单位填写《顶岗实习鉴定表》，作为评定该生实习成绩的依据。
此致
敬礼！
         学院（盖章）
年    月    日
附件6：
校内指导老师对学生顶岗实习考核登记表
	学生姓名
	
	专    业
	
	班级
	

	实习单位
	
	实习岗位
	

	实习时间
	      年   月   日       至         年   月   日

	学生工作内容与所学专业的联系：（请在所选项目括弧内打“√”）
A  从事本专业工作   (    )      B  有联系但不密切 (    )

C  某些方面有联系   (    )      D  无丝毫联系     (    )

	工作期间指导学生的形式和次数：
面谈   次，电话联系   次，电信联系   次，直接到用人单位累计   天。

	用人单位对学生的管理：（请在所选项目括弧内打“√”）
1.专门的指导教师：    A  有  (    )    B  无  (    )

2.完善的管理制度：    A  有  (    )    B  无  (    )

3.严格的考勤纪律：    A  有  (    )    B  无  (    )

4.适当的学生报酬：    A  有  (    )    B  无  (    )

	对学生的评价：
（主要从学生实践技术能力、实习工作态度、劳动纪律和思想表现等方面评定）
成绩：

	对参加学生校外顶岗实习工作的感受和建议：
指导教师签名：
年月日


附件7：
顶岗实习单位指导教师登记表
	姓名
	
	性别
	
	出生年月
	

	学历
	
	学位
	
	资格证书
	

	何时何校何专业毕业
	

	现从事专业
	
	职称
	

	工作单位
	
	电话
	

	通讯地址
	
	邮编
	

	行政职务及社会兼职
	

	主要工作经历和业绩：


	学院审批
意见
	盖      章 
                              年     月     日

	备注
	1. 本表一式两份表，一份学院保存，一份教务处备案。
2. 附学历、学位、职称、职业资格证书复印件（学院保存）
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