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前    言

按照培养计划进行实习，是促进学生运用专业理论和专业知识观察问题、提高专业分析能力的有效方法，是培养学生理论与实际相结合的必要形式。实习是学生的一门必修课，学生应认真对待实习，在实习期间需要制定实习计划，定期完成实习记录，完成1500字左右的实习报告。

学生实习工作由各二级学院具体组织实施，学校教务处对各二级学院的工作进行总体管理。

各二级学院应对学生的实习单位进行严格审核。

各二级学院应选派职称为讲师（含讲师）以上的教师负责指导学生实习。指导教师的职责是：帮助学生确定实习计划；指导学生进行实习并完成实习周记和实习报告；根据学生的实习周记和实习报告以及实习单位鉴定，评定学生实习成绩。

填写须知

此册作为学校管理、检查、考核学生在实习期间的工作表现及评定实习成绩的参考。实习生应本着诚信态度，真实、认真地记录实习工作情况及体会，不得弄虚作假。

请认真记录每周工作情况和工作成果。

此手册在实习结束时交本校实习指导老师，由二级学院归档。

对实习生的基本要求

尊重师长讲礼貌、对待同事要真诚、对待合作讲团结、对待工作要认真。
自觉遵守实习单位的规章制度，尊重实习单位的企业文化，自觉维护实习单位利益和声誉。
坚决服从实习单位的安排，无论被分配到什么岗位做什么工作，都应该勇于面对积极响应，并尽快适应工作环境和模式。
学习态度必须要端正和谦虚。在实习中，尽力按照带教老师的要求做，不要擅自主张或自作聪明地另搞一套。
与同事交流，要真诚有礼貌。有不懂的，可以向别人请教，但要注意时机，尽量不要打扰别人的工作和休息。
要为自己的实习工作制定计划和目标，关注细节，努力追求完美，以期可以真正的学到东西。
注重个人公众形象的维护，着装要得体，谈吐要文明，要讲卫生讲公德讲秩序。
努力使自己懂得，很多时候，做人远比做事本身来得更重要。尊重他人，友善待人，不给别人添麻烦，都是做人的基本底线。
对学生做好实习工作的几点建议

养成记笔记的习惯，尽量把每天的主要工作内容记录下来，尤其是把自己在当天工作中得到的一些体验记录下来，以便自己及时地总结和调整。

实习之前制定好个人的实习计划，以便自己在实习过程中，能及时调整实习目标和努力方向，以期达到最佳效果。

在实习过程中，要保持理智的头脑，对自己正在做的要有基本的判断：

我在做什么，这样做，符合相关操作程序吗，违法吗？

老师的要求，我做到了吗？

今天的工作，我尽心尽力了吗？

我今天学到了什么呢？

待人处事上，我今天的表现，哪些地方是需要改进的？

在实习中，方式方法的学习很重要。比如，发现问题后，如何来报告；领导和老师是如何面对和处理该问题的；处理该问题，他们运用了哪些方式方法呢……等等。

上海立信会计金融学院学生实习落实情况表

	实习单位名称
	
	实习单位统一社会信用代码
	

	地址
	
	企业性质
	

	岗位名称
	
	企业导师
	
	企业导师手机号
	

	实习开始时间
	                            
	实习结束                           时间
	

	薪资
（元/月）
	
	是否为学校产学研合作基地
	

	实习单位简介：


	

	

	

	

	工作内容（实习计划安排）：


	

	

	

	

	

	


	实习周记
                         时间：       年    月    日

	第

周


	主要工作及工作心得

	
	


	实习报告

	  


上海立信会计金融学院学生实习考核鉴定
各实习单位有关部门领导：
衷心感谢贵单位对我校实践教学工作的大力支持。我校学生在贵单位的实习工作即将结束，烦请贵单位有关部门的领导和实习带教老师对学生的实习情况给予评定。请在下表“评价等级”中打“√”，在“综合评分”栏中填写实习考核成绩（百分制）。
本鉴定表由学生在实习结束后，上交校内实习指导教师。贵单位可复印一份存人事部门。谢谢合作。
上海立信会计金融学院
上海立信会计金融学院学生实习考核鉴定表
	项目
	评价等级

	
	较好
	一般
	较差

	工作
学习
态度
	1、遵守实习单位规章制度、出勤的情况；
	
	
	

	
	2、参与实习单位的各项活动和业务学习的情况；
	
	
	

	
	3、服从单位安排，做好其他工作的情况。
	
	
	

	业务
能力
表现
	1、专业知识、计算机及外语能力；
	
	
	

	
	2、学习新业务知识与技能，创新能力；
	
	
	

	
	3、运用所学知识与技能解决实际问题的能力。
	
	
	

	职业
素养
	1、工作中体现的诚信精神、责任意识；
	
	
	

	
	2、工作中与他人沟通交流，团队合作；
	
	
	

	
	3、工作中谦虚谨慎，主动好学。
	
	
	

	实习
综合评分
（百分制）
	

	备注
	出勤（天数）：           事假（天数）：         病假（天数）：


实习单位指导教师签名：                    单位公章       年     月     日

上海立信会计金融学院学生实习成绩评定表
	学校实习指导老师评语：（包括对实习周记和实习报告两部分内容的评价）


	实习考核鉴定成绩：（以百分制计）
                                                                         

	实习周记和实习报告成绩：（以百分制计）
                                                                          

	实习综合成绩：（实习考核鉴定成绩50%+实习周记和实习报告成绩50%）
                             学校实习指导教师签名：     
    年     月    日
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