
一、发给学生的毕业实习材料：1、2、3、4、5
1. 2016届学生毕业实习须知
2. 吉林华桥外国语学院学生毕业实习记录表
3. 吉林华桥外国语学院学生毕业实习鉴定表
4. 吉林华桥外国语学院学生毕业实习报告表
5. 吉林华桥外国语学院人才培养质量征求意见反馈表
材料1                 2016届学生毕业实习须知

1、2014年12月25日前，学生需到本学院领取以下材料：
（1）《毕业实习周记录》一份；（2）《××学院学生毕业实习登记表》，《实习介绍信》各一份；（3）《毕业实习鉴定表》一份；（4）《吉林华桥外国语学院人才培养质量征求意见反馈表》一份；（5）《吉林华桥外国语学院毕业实习报告表》（可到各学院办公室或教务处网页下载电子版）；

2、实习纪律要求
（1）进入实习单位前，应明确实习的目的、内容、任务和要求。
 (2)学生进入实习单位后，要及时向本学院报告实习单位名称、通讯地址和联系方式，实习期间应主动向实习指导教师和辅导员报告情况，实习过程遇有特殊情况要及时与所在学院联系。

(3) 在实习过程中要发扬华桥外院“天下大事必从细而做”和“务实求精”的工作作风，在教师指导下，严格按照学校有关毕业实习的要求完成各项实习任务。要认真手写《毕业实习周记录》，内容包括当周实习主要内容和收获。对因参加考试、春节休息、病事假等没有进行实习的也要记录下来，必须保证时间的连续性，并作为评定实习成绩的依据之一。
（4）要认真学习、坚决认同实习单位的企业文化，严格遵守实习单位的各项规章制度(包括考勤纪律、劳动纪律、安全规程、操作规程、保密制度等)。尊重实习单位的领导和职工，坚决服从领导，听从指挥，虚心学习，认真完成实习单位布置的各项任务。
（5）遵守实习单位上下班制度，不迟到、不早退、不缺勤。实习期间因故请假超过3天（含3天），必须经实习单位同意，并向辅导员报告。
（6）遵守保密制度。在实习期间，因实习需要，征得实习单位领导的同意，可查阅有关内部资料，并应注意保密。与外商、外资人员和其他社会人员接触时，不得泄露国家政治、经济技术和实习单位的商业机密。

（7）严格遵守岗位安全操作规程，避免伤害事故的发生，确保人身安全。如因学生本人违反实习单位规章制度而造成的自身或第三人人身、财产损失，均由学生本人承担相应的经济和法律责任。
（8）以诚实守信、勤奋敬业的精神对待实习工作。要在接触社会实践的过程中，学会学习和工作；学会与人交往，学会宽容待人、严于律己；学会做人、做事。在工作中要勇于吃苦奉献，要培养自身的沟通协调能力，与人合作的能力和团队精神。积极协助实习单位做一些力所能及的工作，参加适当的劳动和文娱体育活动，以增进友谊。

（9）讲文明、懂礼貌、以主动、热情、诚恳、积极的态度对待所有身边的人。以文明得体的语言、整洁大方的服饰，以良好的精神风貌展示华桥外院学子的形象与风采。
（10）注意防控疾病，要养成良好的个人卫生习惯。
3、完成学校交办的任务。
（1）将《吉林华侨外国语学院人才培养质量征求意见反馈表》交到实习单位，待填写后将《意见反馈表》带回学院。同时在实习结束后提出自己对学校教学等方面的意见和建议，为学校的发展留下宝贵的意见。
（2）实习结束返校后，将《实习周记录表》、《毕业实习报告表》、《毕业实习鉴定表》一式2份交所在学院，其中一份存入学生档案。由所在学院根据实习记录、单位鉴定、实习报告、实习综合表现等统一评定成绩。毕业实习成绩不及格者不准毕业。
4、返校时间：2016年5月14-15日。5月16日开始进行综合技能训练。     
　　　　　
材料2            吉林华桥外国语学院学生毕业实习记录
指导教师签字：                                  共  页
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说明：１．要求用黑色中性笔手写；２．实习超过４周的此表可加行加页；３．实习结束后将本原始记录交回本学院，作为成绩评定内容之一；４．实习单位如有变动，要重新填写首页，周次与前面周次连续。

材料3          吉林华桥外国语学院学生毕业实习鉴定表
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	性    别
	
	民族
	
	照片
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	班级
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	自我鉴定： 


	实习单位鉴定：
                      实习单位（盖章）：

年    月    日

	学院意见：
成绩等级：                                学院（盖章）：

年    月    日                   


注：1、要求字迹清晰，使用蓝黑或黑色中性笔书写，不得使用其他颜色及圆珠笔书写。2、实习单位鉴定应说明实习生的思想表现、工作态度、实习内容和效果等方面的情况。2、此表一式2份，其中一份原件存入本人档案，一份学院存档。

材料4        吉林华桥外国语学院学生毕业实习报告表
	姓  名
	
	性别
	
	学院
	
	专业（方向）
	

	实习单位
	
	起止时间
	
	班级
	

	一、实习报告题目：要求有大标题      
二、内容：要求分设小标题



　说明：1.简述实习期间所在单位及变动单位的情况和原因2.简述对实习内容、目的和意义的认识；3.简要介绍实习单位基本情况和实习期间所作的工作；4.实习中运用专业知识的情况；5.实习的收获与体会。

6.要求使用A4纸打印，用小四号宋体字；行距20磅， 2500字以内。   

材料5      吉林华桥外国语学院人才培养质量征求意见反馈表
尊敬的企业领导：

衷心感谢您及您的企业对我校毕业实习工作的大力支持和帮助。为加强学校与企业的联系，倾听社会对我校办学的意见和建议，现通过毕业实习学生将本表带给您们，恳请您们在百忙之中予以支持，并请将此表填写后由学生转交回学校；具体内容见下表。
	1.单位名称；基本概况：（性质、规模、经营范围、建立时间、主要特色、单位用人条件等）


	2. 与其他院校毕业生比较，华桥外院（包括过去接收和本次实习）的学生表现；（思想道德品质、专业水平及业务能力、团队精神、遵章守纪、文明礼貌、吃苦奉献等；突出优点和明显不足方面；）

	4、对我校人才培养有哪些意见和建议；您希望学校继续与您的企业在哪方面合作？对学校有什么要求？ 
 企业领导签名及（单位章）：             

联系人：        电话：        

信箱或QQ：

 年    月    日


备注：页面不足可另加页，要求返校后连同实习鉴定的材料一并上报本学院。
