
湖南劳动人事职业学院 

关于加强学生实习纪律与管理的规定 

 

为进一步明确学生实习期间的基本要求，加强学生实习

纪律与请假管理，依据《职业学校学生实习管理规定》（教

职成〔2021〕4 号）和省教育厅《关于进一步加强职业学校

学生实习管理工作的通知》及相关法律法规、规章，结合我

校实际情况，特制定本规定。 

第一条  实习生的基本要求 

（一）坚持四项基本原则，树立全心全意为人民服务、

为社会服务的思想，正确处理好学习与实习、实习与就业、

实习与成才等几个基本关系。 

（二）严格遵守国家法令法规和校纪校规，遵守实习单

位各项规章制度和学院对实习生的各项要求，服从实习单位

的领导和安排，尊重实习单位的工作人员，积极参加实习单

位的各项政治、业务活动和公益活动，坚持体育锻炼，发扬

优良的传统和道德风尚。 

（三）在实习单位和学院的共同领导、管理下，认真执

行实习计划，圆满完成实习任务。 

（四）严格遵守指导老师的管理，虚心学习，刻苦钻研

业务技术，对分配的工作要有高度的责任感和主动精神，不

能拈轻怕重、怕苦怕累。 



（五）严格遵守各项操作规程。 

（六）遵守社会公德与职业道德，养成文明礼貌的工作

习惯，服装穿戴要整齐，要符合学生的社会角色。 

（七）实习中精心操作，爱护公物，若损坏公物和仪器，

需赔偿时应由当事人负责；违章操作造成事故或经济损失，

概由当事人负责。 

（八）实习期间，做好资料收集。按要求撰写好实习总

结、毕业论文或毕业设计。 

第二条  实习纪律及违纪处理的有关规定 

（一）严格遵守学院和实习基地的有关规章制度，坚决

服从学院和实习单位的领导和安排。 

（二）实习生必须遵守实习单位的作息制度，按时上下

班，要求实习提前 5-10 分钟到岗，不准迟到早退。严格遵

守请假制度，病事假累计超出 20 学时的，应补足相应请假

时间；否则，不予毕业。 

（三）实习生必须坚持集体生活。未经学院批准同意，

不得到同学、熟人、亲戚家住宿，严禁带外人或异性到集体

宿舍住宿。擅自在外住宿者，费用自理，发生意外事故，一

切后果自负。情节严重者，学院将根据有关规定给予处理。

经同意在外租房者，注意处理好与房东的关系，遵守相互的

合约。 

（四）实习期间不论何种理由与原因，严禁男女同居。 



（五）实习生必须按实习计划在实习单位统一安排下正

常轮换岗位，不得随意调换岗位，更不得借轮岗位之机，无

故不上班。否则，将视为旷实习处理。 

（六）实习生因故需转换实习单位的，不得提前离开原

实习单位，否则，学院视为旷实习处理。正常转换实习单位

程序为：写出书面申请，出示接受实习单位证明，实习单位

资质复印件，由学生所在系部审批，报学院教务处批准后，

才能转换实习单位，由此产生的一切费用自理。 

（七）对违反校规校纪和有关规定者，按学院有关规定

进行处理。实习期间所犯错误与在校所犯错误合并递级进行

处理。 

在实习期间无故旷实习者，将根据情节轻重进行教育及

处理： 

1.累计旷实习在 10 学时以内者，给予批评教育或通报

批评处分； 

2.累计旷实习 10-19 学时者，给予警告处分； 

3.累计旷实习 20-29 学时者，严重警告处分； 

4.累计旷实习 30-39 学时者，给予记过处分； 

5.累计旷实习 40-49 学时者，给予留校察看处分； 

6.累计旷实习超过 50 学时（含 50 学时）者，给予退学

处分。 

实习期每天按 8学时计算（含节假日）。 



7.实习生因表现不好，违反纪律，实习单位拒绝接受其

继续进行实习者；或拒绝作实习鉴定者，按实习“不合格”

论，一切经费自理，缓发毕业证一年。 

8.自主实习学生每周至少一次主动与辅导员联系，汇报

实习情况，累计超过 5次没有同辅导员联系的，按实习“不

合格”论，一切经费自理，缓发毕业证一年。 

9.实习结束后，按规定时间离开实习单位并必须返回家

中，不得在实习单位滞留，行前须将室内外卫生打扫干净，

做好有关财物的退还与交接。提前离开实习单位者，一律以

旷实习论处。 

第三条  实习生请假规定 

（一）实习期间一般不准请假。因病、因事不能上班者，

必须按规定办理有关请假手续。暂时离开实习岗位，须经实

习指导老师同意并告之去向。 

（二）请病假者，必须出示实习单位所在地二级以上医

院病假证明（医学生应出示所在实习医院病假证明），并由

实习单位管理部门签署意见，一周内的病假，由系部审批；

一周以上，须经系部同意后，报学院教务处批准。 

（三）实习期间原则上不准请事假，如有特殊情况（父

母亲病危、病故等）需请事假者须写出请假条，一日内由实

习单位领导批准。三日内（含三天）由系部批准，超过三日

由系部签署意见，报学院教务处批准，超过七日（含七天）



由主管院长批准。 

（四）国家法定假日假，具体由实习单位根据情况酌情

处理。 

（五）实习生未经请假或经申请未获批准擅自离开实习

岗位者均以旷实习论处；如发现请假事由不真实，一经查实

按旷实习论处。 

 


