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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。

校内实习生管理规范

范围
本文件规定了校内实习生的基本条件、校内实习组织管理、实习待遇和考核、实习纪律和要求、招（解）聘、培训和离职等要求。
本文件适用于校内实习生管理。
基本条件 
学生申请校内实习应有专升本意向需留校学习或因身体等原因无法外出参加专业实习等情况，并且近一年内无违纪行为。 

用人部门申请设立校内实习生岗位的基本条件应包含下列情况: 

部门缺编； 

部门有超过三个月外出学习、外派挂职、产假的行政人员； 

校区内的公共服务； 

阶段性重要工作。 

校内实习组织管理 

校内实习生工作应由学生处归口管理。

用人部门应负责校内实习生的日常管理、教育、考勤和工作表现评价等。

学生处应负责校内实习生的招聘、培训和考核等。 

实习待遇和考核 

校内实习生津贴应按月计酬。校内实习生基本津贴为 1200 元/月，次月 15 日打入学生银行卡，用餐补贴为 300 元/月，打入学生校园一卡通。 

校内实习生每月的考核应分为以下三个等次： 

考核优秀：满足考核合格的所有条件，并在当月工作突出，表现优异，考核优秀者，发放考核优秀奖 200 元。 

考核合格：遵守实习生工作纪律，保质保量完成部门交办的各项任务。 

考核不合格：违反实习生工作纪律，或因个人工作疏忽造成部门工作失误，扣除当月基本津贴 200 元。造成部门经济损失者，扣除当月津贴，赔偿经济损失，并解除协议。 

当月有病事假的停发全勤奖，事假按 25 元/半日；病假按 15 元/半日，从基本津贴中扣除。

工作日加班原则上不计加班津贴，非工作日加班由用人部门统计填报，学生处审定。加班津贴标准为 50 元/日，25 元/半日，用人部门有加班补助的情况下不再计加班津贴。

学生处应为每位校内实习生购买大学生意外保险 1 份。
实习纪律和要求

概述
校内实习生具备实习生和在校学生两种身份，实习期间应遵守学院、实习部门的各项规章制度和《学生手册》相关规定。 
事（病）假 

一天（含）以内应由用人部门负责人批准后交至学生事务中心备案。

一天以上应由用人部门负责人批准，报学生处同意后方可准假。

请假宜事先审批，准假后方可离岗，原则上不允许事后补假。

病假应提供医院证明。事假者当月考核不能评为优秀。

未经准假缺勤视为脱岗，应按照实际天数三倍计算扣除相应实习津贴。 

归寝管理 

校内实习生应住宿在学院统一安排的宿舍，并遵守学院学生公寓管理规定。

有特殊情况外宿，应事先向学生处管理人员报备，否则作夜不归宿处理。 

招（解）聘、培训和离职 

每年11月，学生处应面向全校范围收集次年实习岗位，报请分管院领导批准后开始面向全院招聘实习期为一年或半年的学生。

每年5月，学生处宜统一补招因实习生毕业离岗而空缺的岗位，原则上面向实习期为半年的学生招聘。 

学生参加校内实习应经所在系同意后方可参加部门的面试。招聘结束后，实习生应到拟实习部门进行 20 个小时的试用期，通过试用后签订校内实习协议。 

校内实习生上岗前应接受学生处统一组织的岗前培训，培训通过后，持校内实习生报到证到用人部门报到。实习期间，学生处应组织团体辅导以及相关业务培训，以提升校内实习生的工作能力。 

校内实习生实习结束应办理统一的离职手续，如因自身原因需提前结束校内实习，应提前两周由本人提出书面申请，经系部、用人部门同意，学生处核准后方可离岗。未按规定办理手续，按实习考核不合格处理。 

毕业班实习生实习期签至毕业典礼当天结束。如因工作需要，用人部门可与毕业生商定延长工作期至教职工放假，工作津贴按实际工作日计算。 

对于工作态度不端正或在工作中出现重大错误的校内实习生，经用人部门会同学生处提出处理意见，严重者，可解聘并退回所在系按照学院相关规定处理。
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