经济贸易系顶岗实习期间学生管理规定

为贯彻落实学院工学结合人才培养模式改革的探索与实践，加强校外顶岗实习期间的学生管理工作，确保校外顶岗实习教学任务的顺利完成，特制定本规定。
第一条  认真学习并严格遵守《经济贸易系顶岗实习学生管理规定》和所在顶岗实习单位的《员工管理手册》及相关管理制度。
第二条  顶岗实习教学是学院人才培养方案的重要组成部分，是必修课程，所有学生必须参加，成绩不及格者不予颁发毕业证书。
第三条  参加校外顶岗实习前，必须参加系组织的包括顶岗实习安全要求、纪律要求、保密要求等内容在内的培训教育，签订相关保险合同。
第四条  学生在顶岗实习期间具有双重身份，既是在校学生，又是实习单位员工，接受实习单位与学院的双重管理和指导，校企双方共同对学生的实习进程进行控制和考核。
第五条  实习期间不得擅自换岗、离岗；如因故需要换岗或离岗，必须提前三天提出书面申请，经实习单位负责人和系审批同意后方可进行。未经批准换岗或离岗，顶岗实习成绩按不及格处理。
第六条  严格遵守实习单位的各项规章制度，不迟到，不早退，不缺勤，上班时间不得随意串岗或做与工作无关的事情。
第七条  严格遵守实习单位各项设备、设施的安全操作规程，规范操作；使用未操作过的设备、设施前，应读懂其使用说明书，经顶岗实习单位指导教师培训合格后方可操作，并注意维护和保养。
第八条  认真实践，积极思考，悉心领悟工作岗位的任职要求，踏实学习行业企业一线的生产、服务、经营、管理技术；与实习单位工作人员友好相处，诚恳接受企业指导教师的教导，尊重企业文化，认真完成《安庆职业技术学院顶岗实习报告》。
第九条  学生顶岗实习期间，要严格遵守以下日常安全规范：
（一） 严格遵守国家法律法规和实践单位所在地的地方性政策，尊重当地风土人情和治安管理条例。
（二）高度重视顶岗实习期间的人身安全和财产安全、交通安全、交友安全，做好防火、防盗、防病等工作
（三）严禁寻衅滋事、打架斗殴、偷窃等不法行为。
（四）注意寝室安全，严禁私拉电线和不规范用电。
（五）严禁到江、河、湖、海、水库等处游水或洗澡。
第十条  顶岗实习期间，若因违反纪律和安全要求而造成自身或他人财产、人身伤害者，其损失与责任由学生本人及家长承担。
第十一条  顶岗实习期间，原则上不允许请假。如有特殊情况需要请假，必须出示有效证明并按以下规定办理：
（一） 一天以内（含一天），填写《经济贸易系顶岗实习请假申请书》，经企业指导老师批准后，报系指导教师审批。
（二） 二天至四天，由学生填写《经济贸易系顶岗实习请假申请书》，经企业指导教师和顶岗实习单位主管领导签批后，报系审批。
（三） 五天及五天以上，由学生填写《经济贸易系顶岗实习请假申请书》，经企业指导教师和顶岗实习单位主管领导签批后，由系部分管领导审批。
第十二条  顶岗实习单位提供住宿条件的情况下，学生不允许在外租房住宿，并按照顶岗实习单位的作息时间准时作息，严格遵守各项住宿管理制度。
第十三条  校外顶岗实习期间，组织和开展集体活动，应提前报告校方指导教师，经批准后方可进行，并应做好各项应急准备，采取相应的安全措施。
第十四条  要爱护公共财物、正确使用顶岗实习单位及住宿场所的公用设备、设施；借用顶岗实习单位的一切物品要妥善保管，按时归还，若有非正常损坏，照价赔偿。
第十五条  无故不按时上交、缺交《安庆职业技术学院校外实习教学学习报告》，或病、事假时间超过顶岗实习总时间1/3以上者，以及无故缺勤时间累计达顶岗实习总时间1/4及以上者，其成绩按不及格处理。
第十六条  毕业设计顶岗实习阶段，若毕业生自行落实顶岗实习单位，顶岗实习工作尽量与专业培养目标和就业岗位具有关联性，且本人要提出正式书面申请，家长签署意见，并出具实习单位接收函（含企业营业执照及单位简介），报送系审批同意后方可进行，顶岗实习期间安全问题由学生本人负责，实习期满后，要向学院提交顶岗实习单位的实习鉴定，并接受学院教师考核以决定其顶岗实习成绩。
第十七条  校外顶岗实习结束后，实行以企业为主、学校为辅的校企合作考核制度，双方共同核定《安庆职业技术学院校外顶岗实习报告》中的考核栏目。考核成绩为等级制，分优秀、良好、中等、合格和不合格五个等级。
第十八条  顶岗实习间，学生违反《安庆职业技术学院经济贸易系顶岗实习期间学生管理规定》的行为，依据《安庆职业技术学院学生违纪处分条例（修订）》进行处理。
第十九条  本规定由经济贸易系制定并负责解释，自下发之日起施行。
