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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

学生赴国（境）外实习管理规范
范围

本文件规定了国（境）外实习的管理部门职责、国（境）外实习管理等要求。

本文件适用于学生赴国（境）外实习管理。
规范性引用文件

本文件没有规范性引用文件。

术语和定义

下列术语和定义适用于本文件。

国（境）外实习  Internship abroad

在校生赴境外进行实习。

管理部门职责

教务处

应负责校级国（境）外实习机构资质的审核及实习项目的遴选，合同的签订及合作过程中的规范管理；

应负责校级项目宣传、语言测试、岗位匹配、指导学生行前手续办理等行前事项；

应负责赴国（境）外实习学生行前相关离校工作，缓考、免考等手续的审核工作；

应协助国（境）外实习学生突发状况的处理。

二级学院

应负责院级国（境）外实习机构资质的审核及实习项目具体组织实施、管理等工作；

应指导学生办理离校手续、缓考、成绩认定等校内手续；

应负责本院学生的行前教育工作；

应安排专人负责本院赴国（境）外实习学生的过程管理及中途非正常退回学生的处理及后续境内实习安排工作；

应负责学生实习过程中突发状况的处理并及时报备学校职能部门。

实习管理

国（境）外实习学生请假应经过实习单位部门批准。未经实习单位、指导教师批准擅自离岗者，根据学校学籍相关规定，按旷课处理。

国（境）外实习学生注意遵守当地法律，尊重当地风俗，注意维护学校和实习单位的荣誉。

国（境）外实习学生实习期间，如遇问题或突发事件，学生应及时向实习指导教师、实习单位及学院报告。

国（境）外实习学生学生实习结束，应按时返校。

国（境）外实习学生所在学院应根据实习要求和合作企业提供的证明材料对学生实习研修结果进行评定，评定合格者，实习期间校内课程可申请免修。
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