
随州市高级技工学校
学生顶岗实习考勤制度
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，特作本规定。

1．学生应按教学大纲和实习大纲的要求参加实习。学生实习时必须遵守实习单位上下班考勤制度，遵守实习纪律，不得迟到，早退或无故不参加实习，实习期间不放寒、暑假，法定休假可根据实习单位具体规定进行调休。。

2．学生实习期间不准会客、不准请事假，如有特殊情况，必须经实习指导教师批准。

3．实习生请病假，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，交实习队长报实习科室负责人和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．学生请假批准手续和规定： 一天内必须经班主任及指导教师批准；二至三天必须经班主任及系主任批准；三天以上必须经学校教务处及主管校领导批准。请假必须由本人填写请假条，批准人签字，否则按旷课论处。
5. 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，并报学院批准后方可离开。
6. 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）向实习队长请假，经签署意见后报批（请假三天以内经实习科室负责人批准；一周以内要经实习科室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报学院所在系部审核，教务处实验实习管理科备案）。假期休满后必须到实习单位实习管理部门办理销假手续。无极特殊情况整个实习期间请事假累计不准超过一周。

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。
8. 顶岗实习如同在校上课，每天按六学时计算，擅自旷工、串实习点、串科，将按学籍管理办法有关规定给予相应纪律处分。学生在生产实习期间旷课达12学时，给予警告处分；累计超过30学时，给予记过处分；累计超过50学时，给予留校察看处分；累计超过80学时的，给予开除学籍处分。
9.实习单位实习管理部门可根据实际情况，每1-2周抽查1次学生出勤情况，并做好记录。学校各部要对学生出勤情况进行抽查。《实习考勤表》加印到学生实习手册中，由各科室带教教师负责对学生的出勤进行考核。
10．实习期间如遇有全校性会议或体育比赛等要参加，必须持相关证明并由系主任批准。

11. 实习指导教师负责学生的考勤，做好考勤记录，作为考核实习成绩依据之一。
本规定自2010年6月1日起执行，以前有关规定与此文件相抵触的，按此文件执行。
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