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一、前  言

亲爱的同学们：

你们好！

大学生活即将结束，带着无尽的期望，你们将进入学院教育的最后阶段——毕业实习。她是你们理论与实践相结合的重要环节；又是你们寒窗苦读十几年实现自身价值的试金石；同时也是衡量我们教学水平的评判员。同学们说得好：“今天我以学院为荣、明天学院以我为荣”。借此，希望同学们继续努力，抓住机会、脚踏实地、兢兢业业为他日的腾飞夯实自己的事业基础。

为了使同学们今后与我们方便交流，及时解决实习过程中的一些问题，加强管理，帮助同学们尽快适应实习要求，我们制作了这本《毕业实习工作指导手册》，请同学们严格按照《毕业实习工作指导手册》的要求做好每一步。

海阔任鱼跃,天高任鸟飞。世界是你们的，也是我们的，但归根到底是你们的。

商学院

2016年6月20日

二、教育部《职业学校学生实习管理规定》

第一章  总 则

第一条  为规范和加强职业学校学生实习工作，维护学生、学校和实习单位的合法权益，提高技术技能人才培养质量，增强学生社会责任感、创新精神和实践能力，更好服务产业转型升级需要，依据《中华人民共和国教育法》《中华人民共和国职业教育法》《中华人民共和国劳动法》《中华人民共和国安全生产法》《中华人民共和国未成年人保护法》《中华人民共和国职业病防治法》及相关法律法规、规章，制定本规定。

第二条  本规定所指职业学校学生实习，是指实施全日制学历教育的中等职业学校和高等职业学校学生（以下简称职业学校）按照专业培养目标要求和人才培养方案安排，由职业学校安排或者经职业学校批准自行到企（事）业等单位（以下简称实习单位）进行专业技能培养的实践性教育教学活动，包括认识实习、跟岗实习和顶岗实习等形式。

认识实习是指学生由职业学校组织到实习单位参观、观摩和体验，形成对实习单位和相关岗位的初步认识的活动。

跟岗实习是指不具有独立操作能力、不能完全适应实习岗位要求的学生，由职业学校组织到实习单位的相应岗位，在专业人员指导下部分参与实际辅助工作的活动。

顶岗实习是指初步具备实践岗位独立工作能力的学生，到相应实习岗位，相对独立参与实际工作的活动。

第三条  职业学校学生实习是实现职业教育培养目标，增强学生综合能力的基本环节，是教育教学的核心部分，应当科学组织、依法实施,遵循学生成长规律和职业能力形成规律，保护学生合法权益；应当坚持理论与实践相结合，强化校企协同育人，将职业精神养成教育贯穿学生实习全过程，促进职业技能与职业精神高度融合，服务学生全面发展，提高技术技能人才培养质量和就业创业能力。

第四条  地方各级人民政府相关部门应高度重视职业学校学生实习工作，切实承担责任，结合本地实际制定具体措施鼓励企（事）业等单位接收职业学校学生实习。

第二章  实习组织

第五条  教育行政部门负责统筹指导职业学校学生实习工作；职业学校主管部门负责职业学校实习的监督管理。职业学校应将学生跟岗实习、顶岗实习情况报主管部门备案。

第六条  职业学校应当选择合法经营、管理规范、实习设备完备、符合安全生产法律法规要求的实习单位安排学生实习。在确定实习单位前，职业学校应进行实地考察评估并形成书面报告，考察内容应包括：单位资质、诚信状况、管理水平、实习岗位性质和内容、工作时间、工作环境、生活环境以及健康保障、安全防护等方面。

第七条  职业学校应当会同实习单位共同组织实施学生实习。

实习开始前，职业学校应当根据专业人才培养方案，与实习单位共同制订实习计划，明确实习目标、实习任务、必要的实习准备、考核标准等；并开展培训，使学生了解各实习阶段的学习目标、任务和考核标准。

职业学校和实习单位应当分别选派经验丰富、业务素质好、责任心强、安全防范意识高的实习指导教师和专门人员全程指导、共同管理学生实习。

实习岗位应符合专业培养目标要求，与学生所学专业对口或相近。

第八条  学生经本人申请，职业学校同意，可以自行选择顶岗实习单位。对自行选择顶岗实习单位的学生，实习单位应安排专门人员指导学生实习，学生所在职业学校要安排实习指导教师跟踪了解实习情况。

认识实习、跟岗实习由职业学校安排，学生不得自行选择。

第九条  实习单位应当合理确定顶岗实习学生占在岗人数的比例，顶岗实习学生的人数不超过实习单位在岗职工总数的10%，在具体岗位顶岗实习的学生人数不高于同类岗位在岗职工总人数的20%。

任何单位或部门不得干预职业学校正常安排和实施实习计划，不得强制职业学校安排学生到指定单位实习。

第十条  学生在实习单位的实习时间根据专业人才培养方案确定，顶岗实习一般为6个月。支持鼓励职业学校和实习单位合作探索工学交替、多学期、分段式等多种形式的实践性教学改革。

第三章  实习管理

第十一条  职业学校应当会同实习单位制定学生实习工作具体管理办法和安全管理规定、实习学生安全及突发事件应急预案等制度性文件。

职业学校应对实习工作和学生实习过程进行监管。鼓励有条件的职业学校充分运用现代信息技术，构建实习信息化管理平台,与实习单位共同加强实习过程管理。

第十二条  学生参加跟岗实习、顶岗实习前，职业学校、实习单位、学生三方应签订实习协议。协议文本由当事方各执一份。

未按规定签订实习协议的，不得安排学生实习。

认识实习按照一般校外活动有关规定进行管理。

第十三条  实习协议应明确各方的责任、权利和义务，协议约定的内容不得违反相关法律法规。

实习协议应包括但不限于以下内容：

（一）各方基本信息；

（二）实习的时间、地点、内容、要求与条件保障；

（三）实习期间的食宿和休假安排；

（四）实习期间劳动保护和劳动安全、卫生、职业病危害防护条件；

（五）责任保险与伤亡事故处理办法，对不属于保险赔付范围或者超出保险赔付额度部分的约定责任；

（六）实习考核方式；

（七）违约责任；

（八）其他事项。

顶岗实习的实习协议内容还应当包括实习报酬及支付方式。

第十四条  未满18周岁的学生参加跟岗实习、顶岗实习，应取得学生监护人签字的知情同意书。

学生自行选择实习单位的顶岗实习，学生应在实习前将实习协议提交所在职业学校，未满18周岁学生还需要提交监护人签字的知情同意书。

第十五条  职业学校和实习单位要依法保障实习学生的基本权利，并不得有下列情形：

（一）安排、接收一年级在校学生顶岗实习；

（二）安排未满16周岁的学生跟岗实习、顶岗实习；

（三）安排未成年学生从事《未成年工特殊保护规定》中禁忌从事的劳动；

（四）安排实习的女学生从事《女职工劳动保护特别规定》中禁忌从事的劳动；

（五）安排学生到酒吧、夜总会、歌厅、洗浴中心等营业性娱乐场所实习；

（六）通过中介机构或有偿代理组织、安排和管理学生实习工作。

第十六条  除相关专业和实习岗位有特殊要求，并报上级主管部门备案的实习安排外，学生跟岗和顶岗实习期间，实习单位应遵守国家关于工作时间和休息休假的规定，并不得有以下情形：

（一）安排学生从事高空、井下、放射性、有毒、易燃易爆，以及其他具有较高安全风险的实习；

（二）安排学生在法定节假日实习；

（三）安排学生加班和夜班。

第十七条  接收学生顶岗实习的实习单位，应参考本单位相同岗位的报酬标准和顶岗实习学生的工作量、工作强度、工作时间等因素，合理确定顶岗实习报酬，原则上不低于本单位相同岗位试用期工资标准的80%，并按照实习协议约定，以货币形式及时、足额支付给学生。

第十八条  实习单位因接收学生实习所实际发生的与取得收入有关的、合理的支出，按现行税收法律规定在计算应纳税所得额时扣除。

第十九条  职业学校和实习单位不得向学生收取实习押金、顶岗实习报酬提成、管理费或者其他形式的实习费用，不得扣押学生的居民身份证，不得要求学生提供担保或者以其他名义收取学生财物。

第二十条  实习学生应遵守职业学校的实习要求和实习单位的规章制度、实习纪律及实习协议，爱护实习单位设施设备，完成规定的实习任务，撰写实习日志，并在实习结束时提交实习报告。

第二十一条  职业学校要和实习单位相配合，建立学生实习信息通报制度，在学生实习全过程中，加强安全生产、职业道德、职业精神等方面的教育。

第二十二条  职业学校安排的实习指导教师和实习单位指定的专人应负责学生实习期间的业务指导和日常巡视工作，定期检查并向职业学校和实习单位报告学生实习情况，及时处理实习中出现的有关问题，并做好记录。

第二十三条  职业学校组织学生到外地实习，应当安排学生统一住宿；具备条件的实习单位应为实习学生提供统一住宿。职业学校和实习单位要建立实习学生住宿制度和请销假制度。学生申请在统一安排的宿舍以外住宿的，须经学生监护人签字同意，由职业学校备案后方可办理。

第二十四条  鼓励职业学校依法组织学生赴国（境）外实习。安排学生赴国（境）外实习的，应当根据需要通过国家驻外有关机构了解实习环境、实习单位和实习内容等情况，必要时可派人实地考察。要选派指导教师全程参与，做好实习期间的管理和相关服务工作。

第二十五条  鼓励各地职业学校主管部门建立学生实习综合服务平台，协调相关职能部门、行业企业、有关社会组织，为学生实习提供信息服务。

第二十六条  对违反本规定组织学生实习的职业学校，由职业学校主管部门责令改正。拒不改正的，对直接负责的主管人员和其他直接责任人依照有关规定给予处分。因工作失误造成重大事故的，应依法依规对相关责任人追究责任。

对违反本规定中相关条款和违反实习协议的实习单位，职业学校可根据情况调整实习安排，并根据实习协议要求实习单位承担相关责任。

第二十七条  对违反本规定安排、介绍或者接收未满16周岁学生跟岗实习、顶岗实习的，由人力资源社会保障行政部门依照《禁止使用童工规定》进行查处；构成犯罪的，依法追究刑事责任。

第四章  实习考核

第二十八条  职业学校要建立以育人为目标的实习考核评价制度，学生跟岗实习和顶岗实习，职业学校要会同实习单位根据学生实习岗位职责要求制订具体考核方式和标准，实施考核工作。

第二十九条  跟岗实习和顶岗实习的考核结果应当记入实习学生学业成绩，考核结果分优秀、良好、合格和不合格四个等次，考核合格以上等次的学生获得学分，并纳入学籍档案。实习考核不合格者，不予毕业。

第三十条  职业学校应当会同实习单位对违反规章制度、实习纪律以及实习协议的学生，进行批评教育。学生违规情节严重的，经双方研究后，由职业学校给予纪律处分；给实习单位造成财产损失的，应当依法予以赔偿。

第三十一条  职业学校应组织做好学生实习情况的立卷归档工作。实习材料包括：（1）实习协议；（2）实习计划；（3）学生实习报告；（4）学生实习考核结果；（5）实习日志；（6）实习检查记录等；（7）实习总结。

第五章  安全职责

第三十二条  职业学校和实习单位要确立安全第一的原则，严格执行国家及地方安全生产和职业卫生有关规定。职业学校主管部门应会同相关部门加强实习安全监督检查。

第三十三条  实习单位应当健全本单位生产安全责任制，执行相关安全生产标准，健全安全生产规章制度和操作规程，制定生产安全事故应急救援预案，配备必要的安全保障器材和劳动防护用品，加强对实习学生的安全生产教育培训和管理，保障学生实习期间的人身安全和健康。

第三十四条  实习单位应当会同职业学校对实习学生进行安全防护知识、岗位操作规程教育和培训并进行考核。未经教育培训和未通过考核的学生不得参加实习。

第三十五条  推动建立学生实习强制保险制度。职业学校和实习单位应根据国家有关规定，为实习学生投保实习责任保险。责任保险范围应覆盖实习活动的全过程，包括学生实习期间遭受意外事故及由于被保险人疏忽或过失导致的学生人身伤亡，被保险人依法应承担的责任，以及相关法律费用等。

学生实习责任保险的经费可从职业学校学费中列支；免除学费的可从免学费补助资金中列支,不得向学生另行收取或从学生实习报酬中抵扣。职业学校与实习单位达成协议由实习单位支付投保经费的，实习单位支付的学生实习责任保险费可从实习单位成本（费用）中列支。

第三十六条  学生在实习期间受到人身伤害，属于实习责任保险赔付范围的，由承保保险公司按保险合同赔付标准进行赔付。不属于保险赔付范围或者超出保险赔付额度的部分，由实习单位、职业学校及学生按照实习协议约定承担责任。职业学校和实习单位应当妥善做好救治和善后工作。

第六章  附 则

第三十七条  各省、自治区、直辖市教育行政部门应会同人力资源社会保障等相关部门依据本规定，结合本地区实际制定实施细则或相应的管理制度。

第三十八条  非全日制职业教育、高中后中等职业教育学生实习参照本规定执行。

第三十九条  本规定自发布之日起施行，《中等职业学校学生实习管理办法》（教职成〔2007〕4号）同时废止。
三、商学院二○一四级学生毕业实习工作计划

根据教学计划的安排，我院2014级商务英语、报关与国际货运、工商企业管理、商务管理、电子商务、营销与策划、物流管理7个专业8班共计325人，在2016-2017学年（2016年7月—2017年5月）将要进行毕业实习。为了确保实习顺利进行，特制定本计划。
一、毕业实习领导小组

毕业实习领导小组由学院领导、党政综合办、教务办、学工办负责人及指导教师共同组成。

组长：符国繁        副组长：陈珏

成员：何云、陈绮维、闫红波、王桃、卢川榕、高慧萍、

马忠良

二、毕业实习目的

毕业实习是高职院校教学过程中最重要的综合实践性教学环节。是体现工学结合人才培养模式，培养具有良好职业道德、科学创新精神和熟练专业技能人才的最好方式，也是示范院校建设的重要内容。通过社会观察、调查研究和顶岗实践，使学生了解所学相关专业的工作内容与程序，巩固所学相关专业的知识和技能，提高学生分析和解决实际问题的能力；进一步培养学生遵纪守法的自觉性，艰苦创业、自强自立的精神和必备的职业道德以及独立工作的竞争能力，为就业打好坚实的基础。

三、实习内容

（一）了解用人单位对本专业或本岗位工作的内容、职责规范和工作程序。

（二）熟悉用人单位的经营管理情况。

（三）综合运用所学知识和技能，顶岗从事本专业或相关业务工作。

（四）学会“公关”技巧和团队合作精神，正确处理人际关系。

（五）运用所学知识和技能，调研用人单位（企业）或本岗位急待解决的问题，并结合岗位实际，写出实习报告（或论文或调查报告或心得体会），回校汇报、座谈或交流其体会与经验。

四、实习时间安排

实习时间从2016年7月9日至2017年5月12日结束。具体安排如下：

（一）2016年7月9日起即可开始顶岗实习。

（二）未落实实习单位的学生须在2016年9月3日回校报到，并服从学院的实习安排。

（三）2017年4月下旬，不及格课程的毕业前补考。
（四）全体实习生须在2017年4月28日前提交所有实习材料到指导老师处，便于指导老师做好实习报告(毕业设计)审核和毕业鉴定等工作。

（五）具有毕业资格的实习生于2017年6月上旬返校领取毕业证（具体时间请留意届时通知），并在学院及本专业负责人组织下，参加学院或本专业的毕业生离校活动。

五、毕业实习学生安排（另附）

六、实习方法、形式及要求

（一）实习采用个人自荐与学院推荐相结合，校内与校外实习相结合，分散顶岗实习与不定期检查指导相结合的形式进行实习。

（二）实习期间，绝大多数学生在用人单位，顶班上岗实习。在此期间学生在用人单位的工作不一定“专业对口”。因此要求学生要正确认识和处理好工作与学习的关系；现岗位的工作与专业的关系；顶岗实习与就业的关系。要服从用人单位安排，在岗上加强自学有关业务，尽快上手，以适应本岗位工作需要。

（三）实习安全的注意事项：实习期间，由于实习时间长，地点多，复杂程度高，安全隐患多，学生在实习单位要严格遵守《海南职业技术学院毕业实习管理办法》、《学生守册》和实习单位的规章制度和各项安全规定，同时与用人单位签定《毕业生毕业综合实习安全责任书》，注意防火防盗及人身安全，注意出外乘车及旅途中人的安全。每到一个实习地，要注意了解当地的治安情况和风俗习惯，自觉遵守当地和风土人情，不得与当地群众或其他人员发生冲突，做到宽容与谦让。同时认清道路，注意住宿安全，并针对可能发生的一切总是采取切实可行的措施。

自觉服从所在实习单位管理制度，牢固树立安全操作，安全实习的观念。要做好用人单位商务数据的保密工作。作为用人单位，也应关心、爱护实习学生，在学生上岗前进行安全及各项规章制度教育及设备操作规程，并指派专人指导实习学生如何开展工作，同时关心学生实习期间的生活和安全事宜，如有发生实习生人身伤害及财产损害的事宜，用人单位将为此负责。
当发生学生人身伤害或疑似死亡情况时：

（1）首先应联系医疗机构（120）进行紧急救治，同时保护现场，然后再报告公安机关（110），请求调查处理，在现场可能被破坏时，可以采取自行摄影的方式保留证据。

（2）当发生一般财产损害情况时，在场教职工与学生应保护好现场，另外视情况报告公安机关，请求调查处理。

（3）当发生火灾事故时，首先视情节轻重，在确保自身安全的情况下，进行必要救灾，同时报告消防机关（119）请求求援。

（4）当发生重大事故后，应及时向学院领导报告，及时通知学生家长，并将事故发生过程以书面形式上报。
（四）必须严格遵守实习单位或用人单位的各项规章制度。学生是学校的一分子，更是实习单位或用人单位的一员。有事请假必须征得分院领导和实习指导教师的同意，更要征得实习单位或用人单位师傅和领导的同意。
（五）加强领导与指导，在实习过程中，学院领导和指导教师每学期要不定期对在岛内实习学生的实习业务进行3-5次现场检查与指导。指导老师可采取电话、QQ、邮件联络等与实地探访相结合的方式进行指导并拍照留证。要求电话、QQ、邮件联络每月不少于2次；指导老师均应作好指导记录。其中采取邮件、QQ等联络的，必须以可证实的方式保留记录，作为考核的依据之一。

七、实习考核 （见《海南职业技术学院毕业实习管理办法》）

八、联系方式

在实习期间，每位学生必须保持与学院的联系。凡因擅自中断联系而产生的后果由学生个人自负。
商学院网址：http://pops.hcvt.cn
电 子 信 箱：sxy410@126.com
学院党政综合办：0898-66808638（含传真）、31930733

学院教务办：0898-31930736

学院学工办：0898-31930740、0898-31930741

商学院

2016年6月20日

四、商学院2017届毕业生实习工作安排表

	时  间
	工  作  内  容
	备  注

	2016年7月4日-8日(19周)
	2015-2016学年第2学期期末考试
	陈绮维老师负责

	2016年9月19日-30日
	第4学期不及格课程补考
	

	2017年4月下旬
	不及格课程的毕业前补考
	

	2016年7月9日-2017年5月

13日
	职业体验、毕业顶岗实习
	实习指导老师

	2017年4月28日前
	毕业实习报告/毕业设计定稿，回收毕业生就业协议书、毕业综合实践报告书等实习资料。
	闫红波、专业负责人

/实习指导老师

	2017年5月5日前
	①完成优秀毕业生、实习生与优秀实习指导老师评选②实习成绩报送、实习资格收集整理③指导教师报送优秀实习报告名单到专业负责人，再由专业负责人向教务办推荐（每位指导教师推荐2篇，每个专业3篇）
	陈绮维老师负责

	2017年5月19日前
	①报送先进指导教师和优秀实习生名单、优秀实习报告到校教务处实训科
	陈绮维老师负责

	
	②完成职业技能鉴定，上报补考成绩、毕业实习成绩、不毕业学生名单
	

	
	③毕业生成绩单打印
	

	2017年6月1—13日
	①离校费用结算②打印毕业证书③毕业生茶话会④毕业生办理离校手续⑤领取毕业证书和报到证⑥领取团档案、转党组织关系
	陈绮维、闫红波老师负责

	2017年6月30日
	截止发放毕业证书
	


注：1.没有毕业前补考任务的同学回校的时间可推迟到2017年6月初；

2.所有学生的“毕业综合实践任务与总结报告书（纸质，同时将电子版发到指导教师邮箱）”及其他“实习资料”须在规定的时间内通过快递的方式寄回或本人亲自交到实习指导老师处。邮寄地址：海南省海口市南海大道95号海南职业技术学院商学院  *** （指导老师） 收（邮编：570216）。
附件一：                          商学院 2014级毕业实习指导小组名单
	组长
	符国繁   131 1899 9966
	副组长
	陈珏  130 7893 2429

	指

导

成

员
	电子商务

56人
	负责人
	王桃

138 7601 7278           331340258@qq.com
	成

员
	李　静  130 3600 4114           48305268@qq.com

谭东清　139 7673 3650           3750418@qq.com

	
	物流管理

46人
	负责人
	卢川榕

135 1888 1713           40282436@qq.com
	
	姚  刚  186 8955 3863           yao0011@qq.com

林　桢　139 7639 5003           56746503@qq.com

孙林林　151 2066 6209           Sun9921@qq.com

董佳佳　139 7661 5226           38738797@qq.com

	
	营销与策划

61人
	负责人
	高慧萍

139 7611 9580           11173237@qq.com
	
	王太喜  139 0756 4296           hellotaixi@sina.com

黄海英  183 8933 0086           174694166@qq.com

陈哲玮　180 8975 0978           790939049@qq.com
何  云   13807589798           927049947@qq.com

	
	工商企业管理

1班：40人

2班：39人
	负责人
	张慧　

139 0755 9656           417183759@qq.com
	
	朱丽萍　182 1799 1250           519188251@qq.com

陈　雅　189 7633 3189           51469378@qq.com

王　晶  139 7633 3189           11655702@qq.com

高慧萍  139 7611 9580           11173237@qq.com

	
	商务管理

52人
	负责人
	马忠良  

180 8988 1069           11217509@qq.com
	
	陈  珏  130 7893 2429           52021421@qq.com

杨雅林  130 9898 1010           97655677@qq.com

	
	商务英语

13人
	负责人
	张茜

135 1985 6637          116334635@qq.com
	
	

	
	报关与国际

17人
	负责人
	黎明

136 3755 0009          13637550009@qq.com
	
	


附件二：                                 毕业实习指导具体分配表
	专  业
	指导教师
	批阅班级
	具体指导学生名单
	备注
	

	14电子商务

（56人）
	王 桃   138 7601 7278           331340258@qq.com
	14电商
	卞在琪、陈赞杰、符德桢、符珠文、胡诗旋、黄鸿得、吉诗琦、李小红、孙占汉、覃春潮、王宏、王青、邢维洁、张建松、周昌宁、张用春、唐才誉、谢梅秀
	18人
	

	
	李　静  130 3600 4114           48305268@qq.com
	14电商
	陈芳、陈国际、符海宁、高政、黄超、黄兹天、李洁莹、倪森、刘统康、秦冬雪、唐望宇、王俊、文鑫、吴多壮、吴自敏、肖子祥、温兴吉
	18人
	

	
	谭东清　139 7673 3650           3750418@qq.com
	14电商
	蔡亲颖、陈秋祺、胡贤兴、黄岚钰、李成顺、林树妃、潘付龙、苏炳政、覃译锋、汤正聪、王静、韦经国、谢花、颜为艺、郑华雪、郑玉香、朱林昱、唐玉文、郑有琪、王海峰、覃世豪
	21人
	

	14物流管理

（46人）
	卢川榕  135 1888 1713           40282436@qq.com
	14物流
	许立海、薛锐、曾孟、张生凤、郑宝科、郑来爱、肖先山、陶盛、邓英
	9人
	

	
	姚  刚  186 8955 3863           yao0011@qq.com
	14物流
	王君婷、王咸凡、王小龙、王周波、吴翠波、吴咪咪、吴清梅、冼应浪、高其燎
	9人
	

	
	林　桢　139 7639 5003           56746503@qq.com
	14物流
	符修渊、郭鸿金、胡书生、黄宏强、黄玉璪、吉德宝、黎铭娟、李隆壮、许财彪
	9人
	

	
	孙林林　151 2066 6209           Sun9921@qq.com
	14物流
	成康荣、陈芳果、陈光肖、陈和洁、陈蕾、陈瑶、符传任、林霖、许家锋
	9人
	

	
	董佳佳　139 7661 5226           38738797@qq.com
	14物流
	李世运、马秋妍、麦豪雄、唐金华、汪用发、王健、王金成、符史希、黄永能
	9人
	

	14营销与策划

（61人）
	王太喜  139 0756 4296           hellotaixi@sina.com
	14营销
	韩暖、曹美思、陈德育、陈杰洋、陈立、陈启俏、陈荣榄、陈诗长、陈语、

陈宗远、符式龄、符土成、符学、符月秋、符肇文、符震、何佳珏
	17人
	

	
	黄海英  183 8933 0086           174694166@qq.com
	14营销
	洪磊、黄垂玉、黄岚姿、黄玲、黄文兰、黄玉珠、黎启明、李冰、李倩倩、

李声和、李小丽、梁文英、林申叶、林小三、林志宏、卢胜、陆忠诚
	17人
	

	
	陈哲玮　180 8975 0978           790939049@qq.com
	14营销
	闵亚姑、彭美琳、秦子萍、邱勋将、唐东杰、陶启禄、王家参、王裕华、王侦芳、文振运、吴来亮、吴振标、夏儒富、谢子顺、徐琳、许秀玉、薛根才、
	17人
	

	
	何 云13807589798

927049947@qq.com
	14营销
	羊妍妹、云惟锐、曾令权、张春青、张林、张诗嫒、张曦文、侯升毅、林芳芳、凌林鸿
	10人
	

	14工商企业管理

（40+40＝80人）
	张 慧　 139 0755 9656           417183759@qq.com
	14工商2
	韦琼福、吴霞、叶世辉、于天增、詹曜、张天玲、周恩锐、周学淋、周永裕、陈美霞、王丽、吴妮、关义菊、陈显锋、陈钇汶、陈南旭
	16人
	

	
	朱丽萍　182 1799 1250           519188251@qq.com
	14工商1
	谢海鹏、蔡佳慧、陈镜初、陈文玉、陈晓、陈志防、成林、崔琼亚、符建华、符丽芬、高秋霞、黄琪轩、黎甘裕、黎启霞、黎亚壮、李梅
	16人
	

	
	陈 雅　189 7633 3189           51469378@qq.com
	14工商2
	林家州、林武波、龙威、钱子玥、唐偲、唐电潘、王陈椿、王春莹、王钢、

王国宝、王青帅、王茹、王伟强、王杏诚、王源、王振弟
	16人
	

	
	王 晶  139 7633 3189           11655702@qq.com
	14工商1、2
	邢丽妮、张蓉、赵小婷、郑二滇、钟杰鸿、邹胜洪、陈族森、罗婷婷、陈绵培、董莎莎、符春玉、符汉冲、符金娟、何伟清、黄进平、吉冬宝
	16人
	

	
	高慧萍  139 7611 9580           11173237@qq.com
	14工商1
	梁琪、林世芳、刘小翠、刘栩、吕宏、庞成宝、彭平儿、秦子珍、唐学强、

王其良、王启圳、王志飘、吴精城、吴宗二、谢光豪、邢金铃
	16人
	

	14商务管理

（52人）
	马忠良  180 8988 1069           11217509@qq.com
	14商管
	卞在春、陈碧英、陈德惠、陈杰彬、陈明鑫、陈瑶、程锦强、邓小芬、方可钧、冯星星、符冬雨、符小停、符裕光、何燕、黄宏森、黄鹏、黄行鹏、黄绪磊、吉仙
	19人
	

	
	陈 珏  130 7893 2429           52021421@qq.com
	14商管
	纪定乾、李碧琳、李金芳、李唐清、梁锦香、廖明、林明明、林青、卢海邱、罗志阳、麦明启、蒙仕杰、覃国文、王兴明、王珍妮、文当当、谢梁军、许彩妮
	18人
	

	
	杨雅林  130 9898 1010           97655677@qq.com
	14商管
	薛保转、杨帆、杨润盛、杨伟、于杰、曾彩美、曾德佳、张海燕、郑鸿标、

钟靖、周启香、卓忠裕、刘评鑫、王河、何昌运
	15人
	

	14商务英语

（13人）
	张 茜   135 1985 6637          116334635@qq.com
	14商英
	黄雪芳、陈烨、梁艳玲、陈函、吴柏林、朱园、李圆圆、朱玫君 、林觉俊、

肖景琳、季苏苏、金凯红、娄书慧
	13人
	

	14报关与国际

（17人）
	黎 明   136 3755 0009          13637550009@qq.com
	14报关
	张帅、王宝杰、陈晓华、黄凌桦、李世鸿、谢冰心、李赞雲、周芷莹、邓娜、周昌成、羊统兵、冯成政、王力、王伟、吉才德、黎诗敏、张玲
	17人
	

	合计
	325人


相关事宜提示：

1. 毕业实习报告／毕业设计撰写日程安排表

	时间
	工作内容
	要求
	备注

	2017年3月31日前
	提交一稿
	1.学生：每次提交毕业实习报告给指导教师时都要备份发送负责人邮箱（见上）。

2.教师：批改后同时抄送负责人邮箱。
	每位指导教师推荐2篇优秀毕业实习报告到专业负责人处，再由专业负责人筛选后推荐本专业优秀实习报告至教务办负责人（原则上每专业3篇）。

	2017年4月14日前
	提交二稿
	
	

	2017年4月28日前
	定稿并提交毕业实践报告书及实习报告，指导教师撰写评语
	
	

	2017年5月19日前
	指导教师提交优秀毕业实习报告名单及电子版
	
	

	
	优秀实习生/优秀实习报告评选
	
	


2. 学费缴交与汇款方式

①第三学年的学费与教材费须在2016年6月20-21日缴交，至2016年9月4日结束缴交。
②户  名：海南职业技术学院

开户行：中国银行海口椰树门支行　　　　　　帐号：266254678295

③网上银行转帐
Ａ.中行网页上有专为我校学生提供的缴费窗口。

B.学生通过输入身份证号码，即可出现自己的班级、缴费项目、收费表等信息，实现网上操作。

C. 省内外，24小时均可以通过自己或他人中行卡在中行网上完成缴费。
　　　注：“汇款用途”一栏须写明：学生姓名、专业、学号、缴费金额 
五、《毕业综合实践任务与总结报告书》撰写要求

一、按“报告书”相应内容认真填写，要求字迹工整，书面整洁，一律用“黑色水笔”规范填写。
二、“毕业实践周志”部分，按实习时间要求，必须达到24周的顶岗实习期，书写格式如下：
   第一周（7月11日—7月15日）   　　 （宋体，小四号，加粗）
      。。。。。。                    　　（宋体，五号）
   第二周（7月18日—7月22日）
      。。。。。。
   第N周（×月×日—×月×日）
      。。。。。。
三、“实习单位评语”栏需要有实习单位评语、评语人签名并加盖实习单位公章。
注：“实习单位评语”须涉及以下5项内容的评价:

A.完成实习计划，达到实习目标要求情况
B.实习纪律与态度
C.职业技能和专业知识水平
D.职业工作能力
六、《毕业实习报告》封面样板


[image: image1.wmf] 


毕
业
实
习
报
告
题    目：_____________居中_   ___ ______
二级学院：             居中              

专    业：   要求全称+班级号（居中）     

姓    名：             居中              

学    号：             居中              

指导老师：只需打上老师姓名勿加“老师”二字

七、《毕业实习报告/毕业设计》撰写规范要求

一、毕业实习报告/毕业设计格式（实习报告必须打印）
（一）：封面

    课题名称：(宋体，加粗，小二号，居中；)
专业，姓名，指导老师姓名：(宋体，加粗，小二号，居中；)

（二）：正文撰写
  1．正文标题：（宋体，加粗，二号，居中）
2．正文：
标题部分：宋体，加粗，三号,左对齐（如有小标题：宋体，加粗，小四号，左对齐）
内容部分：宋体，小四号
二、实习报告/毕业设计内容撰写要求：

将自己的亲身经历，所闻、所见、所做、所思、所想、所获用朴实的语言撰写。
1．充分体现专业职业教育的特点（职业性、岗位性、实践性、应用性）。
2．能结合学院办学特点，培养目标，课程体系等发表自身看法，提出改革措施。
3．充分联系实习工作内容实际，有一定独到见解，文字通顺，语言流畅，标点正确。
4．强调学风建设，杜绝抄袭。
三、字数要求：3000字以上
四、页面设置：
纸张大小：A4打印纸；纵向打印,其它默认。
页边距：（左/右 2.5CM ；上/下 2.0CM）
段落行距：1.5倍
五、实习报告必须纵向单面打印。
八、海南职业技术学院2014级学生实习单位及指导教师情况统计表
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九、教师检查指导学生顶岗实习登记表

海南职业技术学院

教师检查指导学生顶岗实习登记表
	教师姓名
	
	二级学院
	
	电话
	

	检查指导时间
	

	实习生姓名
	
	所在班级
	
	电话
	

	工作内容与所学专业联系情况
	密切
	
	有联系
	
	不密切
	

	实习单位

名称
	
	实习单位地址
	
	电话
	

	检查指导过程
	

	检查指导内容、对学生的评价及对用人单位的评价
	

	存在问题
	

	用人单位意见：
用人单位签字（盖章）           

年    月    日
	二级学院意见：
二级学院签字（盖章）           

年    月    日


注：如果教师采取实地检查方式，用人单位需做意见并签字盖章。

十、校内指导教师对学生顶岗实习考核表
	学生姓名
	
	所在二级学院、班级
	

	学号
	
	校内指导教师姓名
	

	实习单位名称
	
	

	学生实习表现
	设定分值（分）
	实习评价分值（分）

	个
人
品
格
	尊敬师长，待人谦和
	2
	

	
	具有良好沟通协调能力
	2
	

	
	不怕吃苦，爱岗敬业
	2
	

	
	与他人互助的能力
	2
	

	实习
态
度
	主动协助同事共同完成作业
	2
	

	
	保持自己工作和生活区域的整洁
	2
	

	
	注重服装仪容
	2
	

	
	主动学习工作相关知识
	3
	

	
	有安全意识，不违章作业
	4
	

	实习成果
	实习任务书及实习日（周）记
	12
	

	
	资料收集情况
	5
	

	
	实习中的各种奖励
	8
	

	
	实习报告（设计）
	15
	

	
	专业对口顶岗实习时间情况
	5
	

	
	技能水平的提升情况
	9
	

	纪律性
	服从校内指导教师安排
	5
	

	
	按计划规定时间实习
	3
	

	
	与校内指导教师交流的频数情况
	7
	

	
	同一顶岗实习单位连续实习时间
	5
	

	
	跳槽次数情况
	5
	

	总     计
	100
	


         校内指导教师（签名）：                  

所在学院:                                 （盖章）
  　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　                                      年    月    日

十一、实习单位指导教师对学生顶岗实习考核表

	学生姓名
	
	所在二级学院、班级
	

	学号
	
	岗位1
	岗位2
	岗位3

	实习单位名称
	

	实习单位指导教师
	
	
	

	岗位评价
	岗位1评价分
	岗位2评价分
	岗位3评价分

	个
人
品
格
	待人接物谦和有礼　           （2分）
	
	
	

	
	具有良好沟通表达能力         （2分）
	
	
	

	
	与同事保持良好互动关系       （2分）
	
	
	

	
	对工作环境的适应能力 　      （2分）
	
	
	

	工作
态
度
	主动协助同事共同完成作业     （2分）
	
	
	

	
	保持自己的工作区域整洁        （2分）
	
	
	

	
	注重服装仪容                       （2分）
	
	
	

	
	主动学习工作相关知识　         （3分）
	
	
	

	
	有安全意识，不违章作业        （3分）
	
	
	

	工作成果
	对派任工作能很快进入状况    （8分）
	
	
	

	
	能按照规定程序操作　         （10分）
	
	
	

	
	操作规范熟练，技能不断提高 （12分）
	
	
	

	
	产品或服务质量符合要求      （10分）　
	
	
	

	
	为单位创造效益明显（领先）  （12分）
	
	
	

	
	工作有创新                          （8分）
	
	
	

	纪律性
	能按时出勤                          （4分）
	
	
	

	
	服从工作安排，按时完成工作   （3分）
	
	
	

	
	虚心接受企业人员指导　        （3分）
	
	
	

	
	遵守公司规章管理制度　        （4分）
	
	
	

	创新意识
	主动研讨产品或工程质量标准  （3分）
	
	
	

	
	有自主检验和创新意识　      （3分）
	
	
	

	合计
	
	
	

	总计
	


        注：岗位评价合计共100分，总计为多岗位合计分的平均值。 

实习单位指导教师签字：    

实习单位（盖章）                   年     月     日 
十二、就业协议书/毕业生就业证明样版
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海南职业技术学院毕业生就业证明

学号：                所在院系：             所在班级：     

	毕业生填写
	姓  名
	 
	性  别
	 

	
	身份证号
	
	政治面貌
	

	
	专   业
	 
	学制
	        年制

	
	民  族
	
	QQ号码
	

	
	联系方式
	 
	电子邮箱
	

	
	通讯地址
	
	家庭联系人及电话
	

	用人单位填写
	单位名称

（签章）
	                                （此处需盖单位公章）

	
	单位地址
	
	邮政编码
	

	
	单位联系电话
	
	单位

联系人
	

	
	单位性质
	□机  关      □科研设计单位       □高等教育单位 

□中等、初等教育单位   □医疗卫生单位  □其他事业单位 

□国有企业   □三资企业   □其他企业   □其他           

	
	单位所属行业
	

	
	单位组织机构代码
	
	单位工商注册/执照代码
	

	
	到岗时间
	        年   月   日
	工作岗位

及月薪
	

	学校填写
	院（系、所）审核：

                  签  章

             年    月    日
	学校毕业生就业部门审核：

                     签  章

                年    月    日


说明：

1、此证明仅作毕业生就业人数统计用，适用于有具体就业单位，但无法签订正式就业协议书或劳动合同的毕业生。

2、表中各项内容须如实填写，经学校和省毕业生就业主管部门审核后方能纳入已就业人数统计。

3、可提供传真件或扫描件，但必须保证内容信息公章等清晰可见。
十三、毕业综合实习安全责任书

海南职业技术学院

毕业生毕业综合实习安全责任书

甲方： 海南职业技术学院 ×××××学院     乙方：               　　

丙方：             　　　　　　　　　
为加强对毕业生毕业综合实习管理，确保学生安全而有效地完成毕业综合实习，经叁方协商，就学生在校外毕业综合实习的安全，海南职业技术学院×××××学院（简称：甲方）、实习学生                  （简称：乙方）和学生毕业综合实习单位（以下简称丙方）达成如下协议：

1．乙方到丙方参加毕业综合实习前，应书面向甲方报告，并留下可联系到的通讯方式和地址，在甲方允许下，方能离开学校。无故不参加实习，无故推迟到达或离开实习地点者，以旷课论处。旷课时间达1/3及其以上者，实习成绩记为不及格。未经批准，乙方不得擅自离开丙方。

2．乙方在校外毕业综合实习期间，必须提高安全防范意识和自我保护能力，自觉遵守国家、地方法律法规，遵守实习单位的各项规章制度、操作规程、劳动纪律和安全要求，注意自身的人身和财物安全，防止各种事故的发生，努力完成实习任务。

3．乙方在毕业综合实习期间，应听从丙方领导、老师的指导，服从管理；爱护丙方公物，不得随意损坏，对丙方造成损失的，除甲方给予处罚外，还由丙方根据劳动纪律给予相应处罚，严重者，甲方联合丙方移交司法部门处理。

4．乙方在丙方毕业综合实习期间，由甲方、丙方的指导老师不定期地检查乙方的实习情况，并对乙方进行各项安全教育。

5．乙方在丙方实习期间出现违规违纪行为，按照甲方和丙方有关规定进行处理，乙方实习成绩记为不及格。乙方在丙方实习期间发生伤病及事故，甲方应积极要求丙方组织救治。由于丙方原因造成伤害的，甲方不得给予补偿，有争议时按国家有关规定执行；由于乙方原因造成伤害的，责任自己承担，甲方不承担任何费用和责任。 

6．各二级学院可以依据具体的实习岗位、工种等情况做出相应的具体规定。

7．本协议经叁方签订后生效，有效期至毕业综合实习结束返校为止。

8．本协议一式三份，叁方各执一份。本协议未尽事宜，待叁方另行协商解决。

甲方签名：海南职业技术学院×××××学院          乙方签名：                                        

年　　月　　日　（公　 章）　　                   年    月    日       

乙方家长签名：                             校内指导教师签名：                  

校外指导教师签名：                         丙方签名：                                   

年    月    日（公　 章）

十四、用人单位对毕业生满意度调查表

海南职业技术学院

用人单位对毕业生满意度调查表
尊敬的用人单位：

您好！首先感谢贵单位一直以来对我校毕业生就业工作工作的支持！为了全面了解用人单位对我校毕业生的总体评价和满意度情况，以提高我校人才培养质量，培养出适合现代社会需要的高素质人才，故我校组织本项调查。作为海南职业技术学院毕业生的就业单位，希望贵单位能在百忙之中给予配合，帮忙填写此份问卷。

谢谢您的支持！

                                              海南职业技术学院就业指导中心

                                                      2017年4月1日   

答卷说明：请贵单位在符合情况的选项处打勾（√）即可
	单位名称
	                          (盖章或手写)

	单位性质
	1.机关  2.科研设计单位 3.高等教育单位 4.中等、初等教育单位5.医疗卫生单位 6.其他事业单位 7.金融单位 8.国有企业 9. 三资企业 10.民营企业 11.私营企业 12.部队 13.其他：

	单位地址
	 
	联系人
	 

	联系电话
	 
	手机及电子邮箱
	 

	传真
	 
	我校学生在贵单位就业人数
	 

	对我院毕业生进行评价

	评价项目
	满意
	比较满意
	一般
	不满意

	职业道德和敬业精神
	 
	 
	 
	 

	专业知识和技能
	 
	 
	 
	 

	英语、计算机能力
	 
	 
	 
	 

	分析和解决问题能力
	 
	 
	 
	 

	实际动手能力
	 
	 
	 
	 

	沟通协调能力
	 
	 
	 
	 

	工作适应能力
	 
	 
	 
	 

	学习能力
	 
	 
	 
	 

	创新能力
	 
	 
	 
	 

	综合评价
	    1.满意     2.比较满意      3.一般      4.不满意

	其他意见

或建议
	  

                        

（如无意见，盖章或签字即可）               盖章或签字
                                       年    月    日


十五、调查问卷（毕业生）

海南职业技术学院调查问卷（毕业生）
尊敬的同学:

您好!

衷心感谢您在百忙之中填写这份问卷。本问卷旨在对海南职业技术学院毕业生进行调查，以提学生的核心竞争力。同时针对学生学习动力不足的问题开展调研，学校的发展与您的关心和支持是分不开的。您的回答均不存在正确与否，也无好坏之分，结果只做研究使用。

您的真实、准确的回答对研究非常重要！再次衷心感谢您的大力支持!

海南职业技术学院

联系电话：0898-31930627

通讯地址：海口市南海大道95号：海南职业技术学院就业指导中心 邮编：570216

◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆◆
为能使我们的研究具有更为积极的现实意义，也方便向您请教，恳请您告知您的部分信息，不胜感谢！

性别：       年龄：    专业：                     工作年限：

工作单位：                                        工作性质：

现从事行业：                                      是否自主择业：

1、目前您的工作是就业以来第几份工作？
[image: image4.wmf]一份  [image: image5.wmf]二份   [image: image6.wmf]三份   [image: image7.wmf]四份    [image: image8.wmf]更多
2、*目前您的薪酬是多少？（月薪：          元或以下勾选）*
[image: image9.wmf]2000元/月以下   [image: image10.wmf]2000元/月--3000元/月   [image: image11.wmf]3000元/月--4000元/月 
[image: image12.wmf]4000元/月--5000元/月   [image: image13.wmf]5000元/月--8000元/月   [image: image14.wmf]10000/月元以上
3、您就业的途径是通过？
[image: image15.wmf]学校推荐（包括校园招聘会）     [image: image16.wmf]同学、亲戚、朋友介绍 
[image: image17.wmf]人才市场应聘 [image: image18.wmf]网站媒体广告    [image: image19.wmf]其他方式（请在最后意见或建议说明）
4、*您现在做的工作与你所学的专业是否对口或相关？*

[image: image20.wmf]完全对口     [image: image21.wmf]基本对口     [image: image22.wmf]不对口
5、*您所学专业的知识对你的工作有所帮助吗？*
[image: image23.wmf]有     [image: image24.wmf]有，但帮助不够     [image: image25.wmf]没有
6、您认为所学专业的课程设置是否合理？
[image: image26.wmf]适应社会需要，合理       [image: image27.wmf]基本合理 
[image: image28.wmf]与社会需要存在一定差距     [image: image29.wmf]存在较大差距
7、您认为对所学专业在哪些方面还需加强？
[image: image30.wmf]基础理论 [image: image31.wmf]专业技能 [image: image32.wmf]实践环节 [image: image33.wmf]知识更新
8、择业时，您最先考虑的条件是？（可按你当时实际情况选择）
[image: image34.wmf]专业是否对口 [image: image35.wmf]薪酬待遇 [image: image36.wmf]有培训机会和发展前景 
[image: image37.wmf]个人兴趣 [image: image38.wmf]用人单位的名气 [image: image39.wmf]工作区域 [image: image40.wmf]无所谓
9、根据自己的就业历程，您觉得自己最不容易适应的是：
[image: image41.wmf]生活与环境 [image: image42.wmf]工作需求 [image: image43.wmf]与人相处 [image: image44.wmf]心理与体力上压力
10、您认为自己现在处于以下哪个阶段？
[image: image45.wmf]职业选择期 [image: image46.wmf]职业适应期 [image: image47.wmf]职业稳定期 [image: image48.wmf]职业发展期
11、您现时对自己的发展前景
[image: image49.wmf]抱有信心和耐心 [image: image50.wmf]见步行步 [image: image51.wmf]没有考虑 [image: image52.wmf]感到悲观
12、您有否考虑过自主创业？
[image: image53.wmf]有 [image: image54.wmf]没有[image: image55.wmf]已在创业     
13、您认为所在学院或专业教师就业指导课所讲授的内容，对你的就业有指导作用吗？
[image: image56.wmf]有 [image: image57.wmf]一般 [image: image58.wmf]没有
14、您认为所在学院或专业教师应在哪些方面加强对学生的就业指导？
[image: image59.wmf]了解毕业生就业意向 [image: image60.wmf]择业和职业定位的指导 
[image: image61.wmf]吃苦耐劳，从低做起的指导 [image: image62.wmf]对个人发展前景的科学分析指导
15、您认为在学校期间的最大收获是？
[image: image63.wmf]学到扎实的基础理论和专业知识  [image: image64.wmf]培养了思考、分析和解决问题的能力 
[image: image65.wmf]培养了组织管理能力  [image: image66.wmf]培养了综合能力
16、您对所学专业教师素质的总体评价是？
[image: image67.wmf]很满意  [image: image68.wmf]基本满意  [image: image69.wmf]不满意
17、您是否愿意向亲友或他人推荐我们学校（学院）？
[image: image70.wmf]愿意   [image: image71.wmf]不愿意
18、您认为当前毕业生在就业中的主要问题是什么？
[image: image72.wmf]定位不合理，期望值过高 [image: image73.wmf]没有长期吃苦耐劳的心理准备 
[image: image74.wmf]待遇不高 [image: image75.wmf]自信心不足
19、您对所在学院或专业老师提供的就业指导工作是否满意？
[image: image76.wmf]满意 [image: image77.wmf]基本满意 [image: image78.wmf]不满意
20、你对学校（学院）的其他建议?

十六、实习结束后需上交材料

	序号
	内容
	数量
	上交时间

	1
	毕业综合实践任务与总结报告书（内含:实习周志、实习报告、单位评语）

（实习报告：2017年3月31日交初稿；4月28日前定稿）   ——见附件1
	1份
	2017年4月28日前

	2
	就业协议书 或“毕业生就业证明（须在“协议书或就业证明”上注明用人单位“工商营业执照代码[15位]”或“组织机构代码”）        ——见附件2、3
	1份
	

	3
	海南职业技术学院 教师检查指导学生顶岗实习登记表        ——见附件5   
	1份
	

	4
	校内指导教师对学生顶岗实习考核表                       ——见附件6
	1份
	

	5
	实习单位指导教师对学生顶岗实习考核表                   ——见附件7
	1份
	

	6
	海南职业技术学院 毕业生毕业综合实习安全责任书          ——见附件8
	1份
	

	7
	海南职业技术学院用人单位满意度调查表                   ——见附件9
	1份
	

	8
	海南职业技术学院调查问卷（毕业生）                     ——见附件10
	1份
	

	9
	实习期间在工作岗位上的相片（电子版，相片加以说明，发给指导老师、班主任/辅导员）
	3-5份
	

	备注
	一、学费汇款方式：

（一）第三学年的学费与教材费须在2016年6月20-21日缴交,至2016年9月4日结束缴交。
（二）户名：海南职业技术学院         开户行：中国银行海口椰树门支行

帐号：266254678295

（注： “汇款用途”一栏须写明：学生姓名、专业、学号、缴费金额）
（三）网上银行转帐
   1.中行网页上有专为我校学生提供的缴费窗口。

   2.学生通过输入身份证号码，即可出现自己的班级、缴费项目、收费表等信息，实现网上操作。

   3. 省内外，24小时均可以通过自己或他人中行卡在中行网上完成缴费。 
实习期间要密切关注商学院网站，有关毕业生工作事宜将直接通过网站进行传达（学院网址：http://pops.hcvt.cn/，学院电子信箱：sxy410@126.com
三、实习材料邮寄地址：
海南省海口市南海大道95号海南职业技术学院商学院 ***（实习指导老师）（收）   邮编：570216
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