计算机应用专业顶岗实习
考 勤 制 度
顶岗实习是学生理论联系实际，全面掌握和深入融会知识，培养科学思维和创新能力的实践教学环节之一，是中职教学过程中重要的实践教学环节，也是实现中职教学培养目标的重要环节，是培养合格毕业生重要的教学阶段。为使各实践教学基地掌握请假原则，妥善处理请假问题，特作本管理制度。
1、学生应按人才培养方案和顶岗实习教学标准的要求参加顶岗实习，必须按时出勤，不得迟到、早退、旷工。
2、学生必须遵守实习单位的作息制度，法定休假可根据实习单位具体规定进行调休。
3、学生请病假，应根据医生的诊断证明，按照一般职工原则给假。学生确实因病需要休息，按正规手续，医生开出诊断证明后，交小组长报实习单位实习管理部门批准后方可休息，上班当天到实习单位实习管理部门报到并销假。
4、学生在一周内的病假，一般原地休息诊疗，不得离开实习单位。如病情确需离开当地或转诊治疗者，须经实习单位实习管理部门同意，并报学校批准后方可离开。
5、在实习期间原则上不得请事假。如遇特殊情况，学生需请假时，由学生书面（注明去何地以及联系方式）向小组长请假，经签署意见后报批（请假三天以内经带队负责人批准；一周以内要经教务科负责人签署意见后报实习单位实习管理部门批准；一周以上须经实习单位同意后所在学校审核（报学校教务科备案）。假期休满后必须到实习单位实习管理部门办理销假手续。无特殊情况整个实习期间请事假累计不准超过一周。
6、学生外出找工作共计给假10天（包括周六、周日），何时外出由学生自行掌握，但必须履行请假手续，每次外出前应经指导教师和实习管理部门同意。
7、学生不得借故请假。如学生请假时反映情况不真实，一经查出，按旷课处理，并视情节轻重给予相应纪律处分。任何人不得委托其他同学代请假，不得擅自调换实习单位。
8、学生在顶岗实习期间的考勤应按实习单位对实习生的要求执行。学生在生产实习期间病、事假缺勤累计超过三分之一者，实习按不及格处理，并不得参加补答辩，须随下一届实习生重新实习后方可毕业；病、事假累计一个月以上者，须由专业组安排补足实习时间，未能按要求完成者，实习按不及格处理，并不得参加补答辩。
9、顶岗实习如同在校上课，每天按六学时计算，擅自旷工、串点，将按学籍管理办法有关规定给予相应纪律处分。
10、学校教务科根据实际情况，每1-2周抽查1次学生出勤情况，并做好记录。小组长于每月1日向学校交（寄）学生上月份实习考勤表。小组长要对实习考勤表的真实性负责，发现弄虚作假情况，对当事人及小组长按上述有关规定处理。
11、学生应按专业规定的返校日的规定要求返校，原则上不得请假，无故不返校的，论文总评扣20分/次，请假的扣5分/次。
本管理制度从2012年3月1日执行，解释权归随州市高级技工学校教务科。
