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学生实习、离校手续申请审批工作指引
顶岗实习申请与审批流程图
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顶岗实习结束后审批流程图





三、顶岗实习申请注意事项

1、符合下述条件之一且能提供完整的申请材料的学生可以申请自主实习：（1）参加正式的学校组织的实习招聘或企业专业实习招聘且被正式录用的学生；（2）自主联系专业对口的实习单位，要求实习单位管理较先进、运行正常，对学生实习支持和重视，实习岗位能满足实习大纲的要求，且有意向聘用本专业的学生。
2、学生提出自主实习申请前，必须征得家长的同意。家长应认真阅读学院有关分散自主实习的管理条例和管理办法。
4、学生进行自主实习，必须在规定的时间内（①大二春季学期结束后的 7 月—12月底；②次年的 1 月—6月。）提出书面申请，并完整填写《广西培贤国际职业学院顶岗实习离校手续清单》以及按要求上交表格
5、对于在自主实习申请和实习过程中弄虚作假的学生，一经查出，实习成绩记为零分，并按学校相关规定给予处分。
6、没有取得自主实习资格的学生，必须跟班参加学院统一组织的集中实习。

六、注意事项
1、第五学期实习的学分必须达到70分（按入学后三个学期的学分总合计算），第六学期实习的学分必须达到96学分（按入学后四个学期的学分总合计算），如第五学期达不到70分的学生必须选择在第五学期选课修学分，如在第五学期末达不到96学分的学生无法参加分散实习，必须听从学院就业处统一安排企业外出实习。
2、正反页打印《学生顶岗实习手册》，并严格按要求填写，材料不全者将不予参加自主实习。
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有顶岗实习意向的学生，到就业处领取实习所要填写的材料，包括：


《广西培贤国际职业学院顶岗实习离校手续清单》


《广西培贤国际职业学院学生顶岗实习管理协议》


《顶岗实习学生安全责任书》


《学生顶岗实习承诺书》


《学生顶岗实习单位申请表》


《学生顶岗实习手册》（一式两份）


《广西培贤国际职业学院学生顶岗实习鉴定表》（一式两份）


《普通高等学校毕业生 毕业研究生就业协议书》


《毕业生登记表》（一式三份）


《毕业生就业推荐表》（一式三份）（学生自行打印）





辅导员检查材料是否完整齐全，并把关是否达到实习条件。





二级学院-教务处-学工处-就业办意见





实习离校前上交辅导员存档材料包括：


1、《广西培贤国际职业学院顶岗实习离校手续清单》


2、《广西培贤国际职业学院学生顶岗实习管理协议》


3、《顶岗实习学生安全责任书》


4、《学生顶岗实习承诺书》








学生参加自主实习





通过





通过





继续修学分并参加第六学期实习





未通过





未通过





实习前领取材料





资格审核





实习离校前交材料





实习结束返校交材料





实习结束后把相关材料交到辅导员处，包括：


1、《学生顶岗实习单位申请表》


2、《学生顶岗实习手册》（两份）


3、《广西培贤国际职业学院学生顶岗实习鉴定表》（两份）


4、《普通高等学校毕业生 毕业研究生就业协议书》


5、《毕业生登记表》（三份）（不得涂改）


6、《毕业生就业推荐表》（三份）（不得涂改）





实习结束后上交辅导员





毕业离校前上交材料





办理离校手续时由辅导员提交学生实习前、实习后的材料给各二级学院就业干事分类整理后待就业处统一申请加盖各部门公章后：


1、《广西培贤国际职业学院顶岗实习离校手续清单》、《学生顶岗实习单位申请表》、《广西培贤国际职业学院学生顶岗实习管理协议》、《顶岗实习学生安全责任书》、《学生顶岗实习承诺书》、《学生顶岗实习手册》（一份）、《广西培贤国际职业学院学生顶岗实习鉴定表》（一份）、《毕业生登记表》（一份无涂改）统一装订好后保存至各分院档案室存档。（就业处与教务处将不定期抽查各分院档案存档情况）


《广西培贤国际职业学院学生顶岗实习鉴定表》（一份）、《毕业生登记表》（一份无涂改）《毕业生就业推荐表》（一份无涂改）由各二级学院放入学生档案袋。


《就业协议书或劳动合同》（有劳动合同提交劳动合同，没有就提交就业协议书）《学生顶岗实习手册》（一份）、《毕业生登记表》（一份无涂改）留存就业处











注：三份就业证明材料加盖企业盖章才有效。









