
 

 

表 1 

三一工学院顶岗实习离校手续单 

 

  

  

姓 名  班 级  联系电话  

学 号  性 别  家长电话  

寝室号/床位  实习指导教师  辅导教师  

单位名称  单位地址  

招生就业处 

顶岗实习三方协议：  

  

签 名 ：        日  期 ：            

财务处 

学费：（可授权学工部核对签字） 

  

签 名 ：        日  期 ：                    

二级院部 

毕业设计指导教师分配情况：  

  

签 名 ：        日  期 ：           

实训器材：  

  

                                  签 名 ：        日  期 ：               

技能抽考项目：   

          

签 名 ：        日  期 ：            

图书馆 

图书归还情况：  

  

签 名 ：        日  期 ：            

后勤部 

宿舍物资、水电费、宿舍 6S：  

   

签 名 ：        日  期 ：            

学工部 

  

  

签 名 ：        日  期 ：           

备注：请按照表中流程填写，最后交由学工部存档。其中，中职学生实习指导教师为辅导教师。

签字人员说明：二级学院（毕业设计指导老师、各物资管理员、教研室主任），图书馆（伍艳），

财务（时念慈/授权辅导教师核实签字），后勤部（龙文明），学工部（辅导教师）。



 

 

表 2 

用人单位接收函 

现我单位正式接收湖南三一工业职业技术学院            级 

             专业     班学生, 姓名         性别           

身份证号                       , 并于      年    月    日前

正式到岗担任                      一职,请贵校协助办理相关离

校手续。 

特此证明! 

毕业生签字:                      用人单位签章: 

日期:                              日期: 

如贵校有任何事宜需要咨询,可与我单位人事部门联系。 

用人单位地址：                          

用人单位组织机构代码： 

用人单位人事部门负责人： 

用人单位联系方式: 

毕业生联系方式： 

学院招生就业处联系方式：0731—86887789 

                                   

  招生就业处签章：             

日期：             



 

 

表 3 

家长知情同意书 

尊敬的家长: 

学生实习是促进学生理论联系实际，提高学生实践能力的有效途

径，是职业教育人才培养的重要环节。根据上级教育部门要求和人才

培养方案的安排，结合社会用人需求情况，学校将在第三学年安排学

生开展实习实践学习。现将有关事项告知如下: 

1.实习保险 

学生实习为带薪实习，实习薪资依据实习单位薪资标准而定。实

习期间，要求学生购买意外险，并签订实习三方协议。知情但仍不购

买保险者，需按要求提交放弃参保声明，后果自负，与学校无关。 

2.实习管理 

（1）实习期间，学生应遵守学校规定，定期与指导教师联系，

作好实习记录，按时完成实习报告及毕业论文。如实习单位发生变更，

需及时与家长，学校沟通，确保学生安全和实习任务及时完成。 

（2）实习期间，家校双方应共同教育学生自觉遵守国家法律法

规，遵守实习单位的规章制度，不做有损实习单位形象和学校声誉的

事情。实习期间违反单位规定或造成不良影响者，实习单位可按职工

管理办法予以处理；学校可视具体情况予以纪律处分。 

在实习期间，若学生不遵守学校与实习单位制度发生意外、失联

等情况后果自负，与学院无关。 

以上事项请家长认真查阅，如有疑问可与辅导教师或湖南三一工

业职业技术学院招生就业处联系：0731—86887789 

学生签字：          联系方式：              年   月   日 

家长签字：          联系方式：              年   月   日



 

 

表 4 

学生实习申请及安全承诺书 

实习是人才培养得重要环节，是培养工作技能的有效途径。为确

保学生完成实习任务和安全健康，特提醒注意事项如下： 

学生本人根据实际情况申请离校参加实习实践。学生承诺实习情

况已与家长沟通，家长知晓并同意实习；自觉遵守学校的相关规定和

要求，定期与学院辅导教师、指导教师沟通汇报实习情况。同时承诺： 

一、遵守国家法律、社会公德和校规校纪，遵守实习纪律，不参

与任何危害社会秩序的活动，不从事非法传销活动，不参加国内外非

法宗教组织和活动。 

二、通过合法可靠渠道寻求就业单位;不从事高空、污染、危险

性大的工作；不从事与学生身份不符的工作；不盲目交纳各种费用。 

三、实习期间,严格遵守劳动纪律和工作安全操作规程，保护好

公共财物和仪器设备安全，做到“三不伤害”。 

四、实习期间，要遵守交通规则;要文明礼貌,不酗酒闹事，不惹

事生非，不到江河湖海等危险水域游泳;保管好个人财物，做好防火

防盗，不参与任何对人身安全有危险的活动。 

五、实习期间要注意日常生活安全，正确处理人际关系，遇事通

过正常渠道解决；注意个人卫生，预防疾病传播。 

六、每周确保至少与辅导教师联系一次，未联系导致的任何后果

由学生本人承担。 

实习期间因自身原因造成人身安全事故和财产安全事故者，后果

自负，与学院无关；造成单位和学校损失者，由学生按责任赔偿。 

 

承诺人：            身份证号：                  日期：        



 

 

表 5 

湖南三一工业职业技术学院 

学生实习单位变更申请表 

姓名  联系电话  

原单位  岗位  

变更理由  

拟变更情况 
姓名  联系电话  

变更单位  岗位  

拟变更单位

负责人意见 

 

 

 

签名：                

日期：                

原单位负责

人意见 

 

 

 

 

签字/盖章：                

日期：                

学校审核 

意见 

 

 

 

 

 

招就处签字/盖章：                

日期：                



 

 

表 6 

湖南三一工业职业技术学院 

学生实习总结 

实习报告是实习学生在实习过程的全面总结，既是学习深化升华

的重要过程，也是对自己实习工作的一次全面检查。 

内容要求： 

1.简要介绍实习单位和工作岗位，将实习目的介绍清楚。 

2.实习内容和过程，言简意赅层次清楚，将实习过程的具体工作

程和工作任务以及取得的工作成绩写清楚。 

3.实习收获与体会 

主要针对实习过程的收获和体会，特别是遇到的困难以及解决之后的

收获的经验。从失败中吸取经验。 

格式要求： 

标题：二号黑体居中 

正文： 

一级标题居中 三号黑体 

二级标题 首行空两格对齐，四号黑体 

三级标题 首行空两格对齐，四号仿宋加粗 

文档内容 四号仿宋 

行距:固定行距 28磅 

字数：2000字以上 

严禁抄袭! 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

         

    

    

    

    

    


