丽水职业技术学院工商管理学院

提前顶岗实习管理办法

一、基本条件

1.在校期间思想品质及表现良好，无违纪处分记录。
2.在校期间学习成绩良好，无不及格课程（含晨跑考核要求），已获取毕业要求的相关证书。

3.已落实顶岗实习单位，并与用人单位签订正式劳动合同。实习岗位必须专业对口。

4.已与实习单位就后续课程考试、毕业相关事项办理等时间安排问题达成一致意见。

5.有一定的自学和自我管理能力，能处理好工作与自学的关系，不影响返校参加考试，确保按时毕业。

6.必须交清毕业学年的学费、住宿费、代管费等学校规定费用。

7.已参加学校规定的相关保险。

二、办理程序

1. 提出申请（填写申请表），并提交相关佐证材料。

劳动合同；顶岗实习单位营业执照复印件（加盖公章）；提前顶岗实习承诺书；家长身份证复印件。

2. 班主任审核并签字。由班主任与学生家长电话联系核实情况并负责对学生的学业、欠费、违纪等情况进行审核。

3. 情况复核。办公室复核学业完成情况；学工办复核缴费、违纪情况；

4. 学院审批。审批人：

5. 行前教育。提前顶岗实习申请获得同意后，办公室通知任课教师和班主任，班主任必须对学生课程学习考试、实习纪律安全等问题进行教育。

6.课程对接。学生与相关课程任课教师进行对接，了解课程学习要求，接受教师布置作业。

三、管理考核

1.办理时限：秋季开学第一周。

2.学业管理：提前顶岗实习的学生，顶岗实习期间教学计划内的课程免修不免考，期末考试前一周必须按时返校参加考试。

3.安全管理：根据学生本人所签署的安全承诺书和家长签署的同意提前顶岗实习承诺书进行协议式管理。

4.操行考核：凡劳动纪律、职业道德和工作业绩表现差以及被用人单位辞退者、私自离岗者，学生操行考核应定为不合格等级。

5.过程管理：

学生保证不以提前离校提前就业为名欺骗学校、不参加正常学习，若有不实，愿意接受学校严肃处理。申请人提供的材料真实，并保证在接收单位上班，单位若有变动，申请人应及时告知班主任。

如中途被用人单位辞退，需到用人单位人事部门办理离岗手续，一周内持离岗证明到学院办理复课手续，凡私自离开用人单位又不办理相关手续者，视为擅自离岗，自离开用人单位之日起按旷课处理。擅自离岗的学生缓发毕业证书，并视具体情况进行一定的处理。

如有特殊情况需申请人提前返校，申请人必须在学院规定的时间内无条件准时返校，否则后果由申请人负责。
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	1.本表及承诺书一式两份，学院保留一份，学生及家长保留一份。


提前顶岗实习承诺书

学  生：            身份证号：

监护人：            身份证号：

经本人及监护人协商一致，申请办理提前顶岗实习，并正式承诺如下：

1.保证所提交的《提前顶岗实习申请表》及其相关佐证材料真实，并确保在劳动合同签约单位顶岗实习。如有不实，本人愿意承担一切后果。

2.保证在提前顶岗实习期间，严格规范自己的行为，保证遵守签约单位的规章制度，认真实践，安全生产。不从事与顶岗实习工作无关，有损学校形象的活动。

3.本人及监护人对在提前顶岗实习期间的人身财产安全和一切言行举止全权负责，并与学院无关。

4.保证在顶岗实习期间的通讯渠道畅通，经常与家长、指导教师及辅导员、班主任保持联系。不论何种原因，一旦中止顶岗实习，保证及时返校办理相关手续，保证按时返校参加课程考试或办理毕业相关工作，否则后果自负。

	承诺人
	学  生：
	

	
	监护人：
	


丽水职业技术学院工商管理学院跟岗实习管理制度

为了保证跟岗实习期间学生的人身安全，保证实习工作的顺利进行，根据有关文件精神和相关校企合作协议，特制定对实习期间学生管理规定如下：

1.学生实习期间必须遵守实习单位操作规程和有关纪律及安全管理规定。

2.学生实习期间实行请假制度。有事必须向实习单位指导老师和校内实习指导教师请假，经批准后才能离开实习单位，擅自离开实习单位者，给予相应的纪律处分。

3.实习期间禁止在外留宿，遵守学校就寝时间管理。

4.学生跟岗实习期间严禁到酒吧、网吧、舞厅、迪高厅、卡拉OK厅等各类娱乐场所进行娱乐活动。

5.在外实习期间严禁酗酒，不私自接受实习单位及其工作人员个人宴请活动。

6.实习期间，外出应结伴而行，并保持手机畅通。

7.学生在外实习结束后必须根据规定是否返校，并到学院签到，无故不返校者，在外发生的一切安全责任自负；
8.发生突发性事件和安全事故应立即向实习单位、家长和学校报告,特殊情况立即报警。
9.实习往返过程中要遵守交通规则，注意交通安全。严禁乘坐非法运营车辆（黑出租、摩的等）。保管好个人财物，不参与赌博等违法活动。

10.注意饮食卫生，养成良好的饮食习惯，原则上应在实习单位就餐，不准在外面不卫生的环境暴饮暴食或吃易引起食物中毒的食品。

11.实习学生要保证与家长、学校联络畅通。
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