赤峰工业职业技术学院学生实习须知
（2024 年 5 月 第一版）



一、关于实习的意义
1.实习是重要的教学环节，是国家规定的必修课，只有完成实习 任务，成绩合格才能毕业。实习不是放假、不是就业、不是毕业，是一门课。
2.实习是完成毕业设计的必要实践。为更好培养学生实践能力， 学校进行了毕业设计改革，把毕业设计与实习整合在一起，没有实习过程就无法完成毕业设计。
3.实习是培养实践能力的重要途径。职业学校毕业生的优势在于 实践能力强。培养实践能力的渠道，一是实训，二是实习。特别是到企业生产、服务、管理一线顶岗工作，对于实践能力的培养至关重要。
4.实习也是培养社会能力的重要途径。社会能力包括与人沟通、 打交道、适应职场等能力。社会能力是适应社会、发展职业的必要能力。学生在企业实习有老师的指导，帮助我们克服缺点、发扬优势，能够使我们快速掌握社会能力，快速适应社会。
5.实习还是磨练意志的重要途径。当今社会总有人成功，也总有人一事无成，其中很大一部分原因是有没有勤恳努力、契而不舍的意志品质。对于初入社会的同学们来说，实习是辛苦的，会遇到很多困难，但这正是磨练意志的良好机会，坚持下去就会适应，坚持下去工作能力、社会能力和的意志品质都会得到锻炼，就会为今后的发展打下坚实的基础。否则做一次逃兵，就会次次做逃兵，终究一事无成。
二、实习生应该遵守的“12 字职业精神”和“8 条行动指南”是 什么？

1.实习生应该遵守的“ 12 字职业精神 ”是“遵章守纪、吃苦耐 劳、精益求精 ”。这 12 个字是做好任何工作的前提，无论是求职打工，还是自主创业，离开这 12 个字，什么都做不好。
多次吸烟、工作期间睡觉、不遵守安全操作规则、不服管理等都是不遵守工作纪律的表现。遵守纪律不仅是工作，也是做人的底线，不遵守工作纪律，就很难遵守社会规则，一个人必须不断修炼自己，使自己成为家庭、单位、社会可以信赖的人，否则在社会上就没有立足之地，更不能奢谈事业成功了。
藏奸耍滑、完不成工作量、总想当逃兵等都是不能吃苦耐劳的表 现。锤炼意志是实习的教学目标之一，实习苦、实习累是对实习生的考验，挺一挺就能坚持下来，放弃了一次就有可能放弃第二次，终会一事无成。
工作不认真、多次出现重复错误、总是达不到质量标准、工作总不能让人满意等等都是不能精益求精的表现。精益求精不仅仅是技术问题，更是工作态度问题，只要工作态度端正，有干好工作的决心，就会自觉精益求精。因此要想精益求精，首先要解决思想问题。
2.实习生应该遵守的“8 句话行动指南 ”是什么？
遵守企业规章制度，不违纪 严守安全管理规定，不擅为 积极学习技术技能，不懈怠 保质保量完成任务，不慵懒 多听多看多问多思，求进步 快速融入企业生活，擅表现 完成实习做好设计，评优等 长期坚持做好规划，奔梦想
三、关于请假
1.实习期间向谁请假？实习学生（包括自主实习学生）实行“双 请假 ”制度，在向企业请假的同时，也要向班主任请假，未向班主任 请假按旷课计算；


2.实习期间学生如何远程向班主任办理请假手续？学生手写假 条，拍照发给班主任。假条要规范，写清楚请假时间、事项、请假人 等，不合格的要求重写。实习期间请假需要家长附签，附签办法为： 家长照抄学生假条，签上家长姓名后拍照发给班主任。家长的假条必 须由班主任直接联系家长，不得由学生中转。班主任均应保存好学生 假条，以备后用。
3.学生因病不能继续实习，怎么办？可先办理病假手续（超过 3 天的病假，请假人需出具诊断书）治疗，病愈后返回岗位实习。如果企业要求离职，可先离职治疗，病愈后重新实习。请假和离职期间计算为实习缺勤（实习缺勤达到三分之一时间实习成绩为 0 分）。学生因事不能继续实习参考此条办理。
四、关于离职
1.如何办理离职手续？实习期间原则上不允许离职。特殊情况必 须离职的，首先要向班主任申请离职，由班主任分别与学校和企业的指导教师以及家长进行沟通，经过商讨同意离职的（学生写离职申请拍照给班主任，班主任发给学生家长，家长照抄后签字发给班主任）， 可以按企业管理规定办理离职手续。
2.未经批准擅自离职（包括自主实习），怎么处理？从离职之日计算为旷课，并按旷课进行纪律处分（连续旷课 2 周或累计旷课 90 学时开除，实习每天按 6 学时计算，每周按 30 学时计算）。自主实习擅自离职也按此处理。
3. 自主实习离职的，原则上不允许申请二次自主实习，要服从学校重新安置实习单位。
4.学生因违规违纪、工作态度消极“被离职 ”，或故意找借口不实习，怎么办？根据情节给予批评教育或必要的纪律处分，如有适合的企业尽快进行二次安置，如无，可先办理请假手续回家，等待学校安置。等待时间按实习缺勤计算。
五、关于自主实习
1.办理自主实习的条件是什么？学校不建议学生自主实习。批准


自主实习两个“硬 ”条件是：一是实习岗位与所学专业相关，且学校考察符合要求；二是企业指导教师承诺向学校进行“ 日报告 ”。
2. 自主实习天数如何计算？学生自己找到实习单位，正在办理自 主实习手续，算不算实习？ 自主实习自提交正式申请并得到二级学院 批准之日起计算，未经批准的自主实习学校不予承认，不计算为实习 天数。自主实习找单位和办理自主实习手续期间一律需要办理请假手 续，未请假按旷课计算。
3. 自主实习企业不“ 日报告 ”咋办？ 自主实习由企业承诺人员日报告。报告形式为：二级学院建立“ 日报告 ”电子信箱，报告人每天汇总学生实习情况，在规定的时间内发送到指定信箱。遇到重要问题，在发电子信箱时，还要通过电话及时向二级学院负责人进行口头报告。如企业不进行日报告，由班主任联系自主实习学生，告知企业没有日报告，此后如连续 2 周仍未日报告，二级学院将终止该生的自主实习，学校重新安置实习单位。自终止之日起到新的企业开始实习期间按请假计算。
4.“假实习 ”或实习手续作假怎么处理？办理自主实习后未到实 习单位工作，或提供虚假实习材料，学校将对学生进行纪律处分，其已经发生的“ 自主实习 ”时间按旷课计算。
六、关于使用“工学云”实习平台以及撰写实习日志和实习报告
1.“工学云 ”（蘑菇丁）是学生实习管理系统，所有实习的学生必须在去企业前进行注册，到企业后按时打卡，按时撰写实习日志等。2024 届学生的毕业设计（实习报告） 中《我的实习档案》部分，必须从“工学云 ”中下载，如果不按时注册、按时填写《实习日志》，下载的报告就是不全的。
2.《实习日志》要求每天都要填写，主要记载当日的工作内容、 过程、收获、心得体会等，尽量详细。写好《实习日志》的意义有三：一是帮助我们总结一天的工作和得失，使自己能尽快进步；二是积累资料，为撰写实习报告准备好素材；三是实习日志是我们初入社会的记录，是一辈子的珍贵材料。每个同学每一天的《实习日志》，班主任、毕业设计指导教师都会看，因此是同学们的必做功课。
3.《实习报告》是实习成绩评定的依据之一，更是毕业设计的重要组成部分。从 2024 年起学校对实习报告要求非常高，有规定模板、提纲，字数不小于 5000 字。因此必须从实习之初就记好《实习日志》，为撰写《实习报告》做准备。
七、关于实习成绩
1.如何评定实习成绩？实习成绩由指导教师和实习企业相关人  员分别根据出勤、实习表现、技术技能水平及撰写的实习报告、日志等进行成绩评定。 出现下列情况，实习成绩以“0 ”分记：
（1）实习期间严重违反规章制度，造成严重后果，被实习单位 取消实习资格的；
（2）未经学院批准私自离开实习单位的（ 自主联系实习单位的 学生离开实习单位也要经过学院批准）。
（3）连续旷工 2 周或累计旷工达到 90 学时或累计缺勤达到总实习时间三分之一的（含因请假及转换实习单位缺少的实习天数），或学校抽查考勤，三次未在实习单位的；
2.实习结束后，实习成绩不合格的，由学校重新安排或学生自找 企业重新实习，期满后（至少为规定实习时间的 1/2）申请重新评定成绩，如错过当届毕业，则与下届毕业生同期发放毕业证书。
八、关于实习纪律
1.认真接受安全生产培训，遵守安全生产规章制度和操作规程， 如有违反按实习单位规定处罚，造成财物损失的，按规定赔偿。
2.服从工作安排，做好岗位工作，努力完成工作任务，刻苦学习业务技能，提高职业素质，树立良好职业道德。
3.遵守学校和企业其他管理制度，遇到个人权益受到侵害及时向 学校实习指导教师反应情况，不得自行采取过激行为。
[bookmark: _GoBack]4.按规定填写《实习日志》，实习结束按要求撰写、提交《实习报告》。

