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顶 岗 实 习 任 务 及 指 导 书

一、顶岗实习目的

随着就业制度的改革和教学改革的深入，中等职业院校的学生到生产单位顶岗实

习已成为工学结合的一种重要形式。通过到生产单位的顶岗工作，培养学生的实际工

作能力和综合应用能力。使学生巩固和深入理解已学过的理论知识，在生产一线工程

师、技术能手和校内实习教师的指导下，完成规定的实习任务，从而达到生产育人、

提高人才培养质量的目的，为将来更好地从事一般水利工程的设计、施工、管理、造

价核算等打下基础。

二、顶岗实习管理规定

1．水利工程系负责学生的顶岗实习审批，指导教师负责日常管理工作；

2．学生顶岗实习，由专业教师与生产单位工程师或技术能手联合指导；

3．顶岗实习岗位必须是建设、管理、生产、服务一线的工作岗位；

4．学生原则上应到签约接收单位顶岗；

5．顶岗实习学生应诚实、守信，无重大违纪现象，应交齐在校期间的学杂费；

6．所有参加顶岗实习的学生应办理人身意外伤害保险；

7．学生每月应主动向校内指导教师通过网络、传真、信函等方式汇报实习工作

不少于 2次，指导教师记录实习和答疑情况，评估顶岗实习效果；

8．顶岗实习期间学生不得无故离岗，确有特殊原因者，应征得顶岗实习单位和

系领导的许可，方可离开。无故离岗者，成绩为不及格；

9．顶岗实习结束后，学生必须按时回学校上缴本指导书规定的实习资料。

三、顶岗实习的办理程序

顶岗实习前首先落实校内指导教师（见附件一）。实习前办理顶岗实习协议书（单

独印制，一式二份）或到实习单位后于一周内将协议书扫描后发至水利系顶岗实习专

用邮箱 slxdgsx@126.com。

mailto:协议书扫描后发至水利工程系邮箱slxdgsx@126.com
mailto:协议书扫描后发至水利工程系邮箱slxdgsx@126.com
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四、顶岗实习任务和要求

1．按学生顶岗实习承担的专业技术工作内容，由实习单位指导教师明确顶岗实

习任务，填写实习计划，对顶岗实习的内容和提交成果等做出明确的规定；

2．学生返校时应带回实践单位鉴定评语和成绩，个人上缴顶岗实习成果及顶岗

实习日志、顶岗实习总结；

3．在顶岗实习期间，学生本人应写出顶岗实习技术总结，技术总结应在指导教

师指导下结合所承担的工程项目进行；

4．顶岗实习时间：按教学计划原则上为毕业学期，如提前顶岗可灵活掌握，其

中实习时间至少为 80 天。返校时间另行通知，不得提前和推迟返校。

五、顶岗实习单位应提供的资料

1．单位出具的指导教师聘任表（见附件二）1份；

2．顶岗实习鉴定表（见附件三）1份（指导教师意见、单位意见、加盖单位公

章）。

六、顶岗实习学生应提供的资料清单

1．顶岗实习日志（见附件四）；

2．顶岗实习总结（见附件五）

3．顶岗实习技术总结（见附件六）。

七、顶岗实习成果资料说明

根据实际工作情况，学生在单位顶岗实习结束后，应向学校提供顶岗实习成果资

料，作为其在顶岗期间的工作、学习证明。
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附件一：

校内指导教师

姓名 性别 出生年月

学历 学位 职称

现从事专业 电话

通讯地址 邮编

E-mail QQ

行政职务及社会兼职

主要工作经历：

教研室意见

主任： 年 月 日

系、部意见

主任： 年 月 日
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附件二：

生产单位实习指导教师聘任表

姓名 性别 出生年月

学历 学位 职称

何时何校何专业毕业

现从事专业 传真

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：

生产单位意见

盖 章 年 月 日

注：实习指导教师须提供学历、学位、职称（资格）证书复印件。
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附件三：

顶岗实习鉴定表

学生班级

学生姓名 成绩
学 号

指

导

教

师

意

见

指导教师签名： 年 月 日

单

位

意

见

（盖章） 年 月 日

备

注
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附件四

顶岗实习日志

顶岗实习单位：

专 业：

班 级：

学 号：

姓 名：

指导教师：
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说 明

1．为了进一步加强对学生顶岗实习的监督指导，有利于掌握学生顶岗实习情况，

便于进行顶岗实习总结，要求参加顶岗实习的学生认真填写《顶岗实习日志》，记载

日常工作情况。

2．《顶岗实习日志》每天工作记录填写当天工作项目；所用仪器设备型号、精

度、价值，软件名称、功能等；本人具体工作，完成质量、数量等情况，遇到的问题，

解决的方法；学到的新知识、新技术、新方法；本人感受等。顶岗实习总结填写主

要工作成绩，对教学工作的意见和建议。

3．《顶岗实习日志》由本人填写，内容要具体、详实，字迹要清晰、工整。

4．顶岗实习结束后，应将《顶岗实习日志》送交教研室，经审阅后作为教学资

料归档。

5．到单位顶岗实习的学生要认真、及时填写《顶岗实习日志》，填写情况作为学

生顶岗实习成绩评定的重要依据之一。对不填写或不按要求填写的学生，顶岗实习成

绩为不及格。
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每天工作记录

月 日 记 事
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每天工作记录

月 日 记 事
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每天工作记录

月 日 记 事
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每天工作记录

月 日 记 事
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每天工作记录

月 日 记 事
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每天工作记录

月 日 记 事
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每天工作记录

月 日 记 事
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每天工作记录

月 日 记 事



16

每天工作记录

月 日 记 事
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每天工作记录

月 日 记 事
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附件五

顶岗实习总结
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顶岗实习总结（续）
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顶岗实习总结（续）
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顶岗实习总结（续）

年 月 日
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附件六

顶岗实习技术总结
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顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）



26

顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）



28

顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）
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顶岗实习技术总结（续）

年 月 日
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