湖 北 经 济 学 院
学生实习（实训）报告书
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教 务 处 印 制
实习须知
一、学生实习期间应该严格遵守国家法律、法规，遵守社会公德，爱护公共财物，自觉维护社会安定秩序。严格遵守实习单位的规定和纪律，确保安全，认真履行岗位职责。保守国家机密、实习单位秘密，严禁徇私舞弊、收受贿赂。尊重带队老师和实习单位指导老师意见，虚心学习。

二、实习请假规定

（一）实习期间无特殊情况，一般不得请假。

（二）因特殊原因（生病、伤残事故、直系亲属病重、死亡等）需请假1至2天者，须经带队老师及实习单位指导老师同意并经实习单位领导批准；请假3至7天者先按照实习单位请假制度决定是否能请假，获准后，报请学院实习领导小组批准；请假超过7天以上者，先按照实习单位请假制度决定是否能请假，获准后，报请学校教务处批准。凡请假超过实习时间的1/3者，其实习成绩为不及格。
    （三）各实习小组和实习指导老师应认真做好考勤记载，严格履行请假审批手续。

三、 未经请假或请假未批准，不得擅自离岗。学生在实习期间擅自离岗（或脱岗）2天者给予警告处分；学生在实习期间擅自离岗（或脱岗）3至4天者给予严重警告处分；学生在实习期间擅自离岗（或脱岗）达7天者给予记过处分，实习成绩以0分记载。

四、学生在实习期间违反纪律者，指导教师要批评教育和严肃处理，对情节严重、经教育不改者，取消实习资格，学校视其具体情况按相关规定给予相应的纪律处分,实习成绩以0分记载。若触犯法律，将移交司法机关处理。

 实习成绩的评定

一、实习结束后，学生应及时填写实习成绩鉴定（考核）表，交指导老师写出评语、评定成绩，实习单位签署意见并盖章后寄回或密封后由学生带回。实习学生必须在规定的时间内完成全部实习任务，并提交实习日志（日记），实习报告（总结）和实习鉴定表（必须加盖实习单位公章），方可参加考核。

二、实习日志（日记）的填写要求：实习时间在两周以内的要求每天写日记；实习时间在两周以上一个月以下的要求隔天写日记；实习时间在一个月以上的要求每周写一篇周记。实习报告由实习目的和任务、实习内容和要求、实习情况说明、实习总结等四部分组成。

实习目的和任务、实习内容和要求由学生按照指导教师提供的材料填写；实习情况说明记录本次实习任务的完成情况、实习要求的落实情况；实习总结必须包含实习生在实习期间学到的知识、经验；发现的问题及对发现的问题进行的理论分析，并提出解决方案或措施；对今后实习的建设性意见。

认知实习报告不少于一千字，专业实习报告不少于二千字，毕业实习报告不少于三千字。实习日志（日记）和实习报告（总结）必须由实习生本人如实填写，不得雷同或抄袭。

三、 实习考核成绩由学院实习领导小组根据学生在实习期间的表现进行综合评定。成绩分优秀、良好、合格、不合格四个等级。

四、 评定学生实习成绩应从以下几方面考查：

（一）实习单位指导老师对学生在实习中所表现出的知识水平和业务能力的评价；

（二）指导教师对学生实习期间的工作态度、职业道德、团队精神、工作纪律的评价以及对学生实习日志（周志）、实习总结及实习成果等相关佐证材料进行的综合评价；

（三）毕业实习的成绩比例为实习单位指导老师评价占50%，学校实习指导老师评价占50%；其它实习类型具体成绩占比可由学院根据实习环节具体组织形式及开展情况进行灵活设置。
评定成绩时，先分别按百分制计分，最终实习成绩按比例折合，按等级制计分。按照“优秀（90-100分）、良好（75-89分）、合格（60-74分）和不合格（60分以下）确定等级制成绩”。
（四）评定实习成绩时，有下列情况之一者，其成绩评定为“不合格”：

1．缺勤时间超过总实习时间三分之一以上；

2．违背职业道德或因工作不负责任造成严重后果；

3．实习业务工作发生重大错误；

4．实习期间违法乱纪；

5．不提交实习成绩鉴定材料或对鉴定材料弄虚作假。
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