附件 2：
顶岗实习学生离校、返校手续办理规定
为了加强对顶岗实习学生工作的管理，提高工作效率，规范离校程序，维护学院和顶岗实习学生双方的共同利益，根据上级有关部门的相关规定，结合我院的实际情况，制定本规定如下：
一、本规定所称顶岗实习，是指在校学生完成了学院规定的教学环节的校内学习内容，在毕业前，到学院统一安排或者经学院批准自行联系的单位进行顶岗实习的行为。
二、无论何种原因和渠道需要离校顶岗实习的学生，都必须履行学院规定的离校程序，否则视为没有实习或者实习不合格，学院将视情节根据规定给予缓发或者不予颁发毕业证的处理。
三、已经落实顶岗实习岗位的学生，在办理离校手续之前，必须纳入学院的统一管理。对不服从管理的，除按学院正常教学及学生管理的相关规定处理外，还将视情节作出其他相应处理，直至取消资格。
四、顶岗实习离校的一般程序。
（一）学院统一安排实习单位的：就业处通过书面形式向相关院部下发顶岗实习学生名单，院部负责按通知要求通知学生，学生需按下列程序办理相关手续：1、自行下载填写“广西培贤国际职业学院顶岗实习学生信息表”；2、根据统一要求履行签约手续；3、在所在院部领取“顶岗实习离校手续单”，并按照手续单排列的部门先后顺序办理相关手续；4、持履行完手续的离校手续单到就业处签订“顶岗实习责任书”，离校手续单交就业处保存，并作为教务处办理学生毕业证的基本依据；5、离校。
（二）自行联系实习单位的：1、下载“学生自主联系顶岗实习单位申请表”，并按申请表顺序要求履行审批手续；2、根据统一要求履行签约手续；3、在所属院部填写“毕业（实习）学生基本信息登记表”；4、凭“自行联系实习单位申请表”及签约手续（由院部留存）到所在院部领取“顶岗实习离校手续单”，并按照手续单排列的部门先后顺序办理相关手续；5、持履行完手续的离校通知单到就业处签订“顶岗实习责任书”，离校单交就业指导中心保存，并作为教务处办理学生毕业证的基本依据；6、离校。
（三）实习结束前，学生主动给实习单位填写“实习单位鉴定及评语”，同一个实习单位的学生，应统一时间填写。
（四）实习完毕返校后，学生提交顶岗实习相关资料，包括顶岗实习手册（全手写）、顶岗实习总结报告（中文版打印）、实习心得（英文版打印）。顶岗实习手册交给各辅导员，顶岗实习总结报告（中文）交给中文的校内指导老师，实习心得（英文）交给英文的校内指导老师。
五、离校手续单由就业处统一印制并统一编号，每名学生限发一张离校手续单，复印件无效。
六、无论何种原因需要在学院规定的顶岗实习时间之前离校顶岗实习的学生，应由就业处统一整理名单并把关，报主管院领导批准后方可履行正常的离校程序。
七、已办完离校手续的下列人员仍可在学院住宿，但必须遵守下列规定：
（1）在学院驻地附近顶岗实习，实习单位不能安排住宿的，并且上正常班的学生（上夜班的学生不允许住校）；
（2）在学院驻地附近自主择业的学生；
（3）顶岗实习学生返校参加技能大赛、毕业论文答辩、毕业典礼等活动的学生。
上述学生必须遵守下列规定：
（1）在校期间严格遵守公寓作息时间及各项管理制度，服从辅导员及宿管老师的管理。一旦违反管理制度，按《学生违纪处分条例》从严处理。情节严重的将拒绝入住学生公寓，并进行适当处罚。
（2）爱护学校财产，一旦损坏按学院规定赔偿。
八、本办法由学工处、就业办负责解释。
九、本办法自二零一五年五月一日起执行。
1
