吉林师范大学博达学院顶岗实习管理规定（试行）

根据我院教学管理及就业工作实际，为了规范毕业生顶岗实习工作的的管理，现就有关事项规定如下：
一、顶岗实习的基本条件
1. 申请顶岗的学生必须是在校期间政治思想表现良好，学习成绩基本合格，初步具备毕业资格且已经基本修完全部理论教学课程，可以进入实习期的应届毕业生（本科四年级，专科三年级）。

2. 凡要求顶岗实习的学生，必须就离校期间的后续课程、课程设计、专业（生产）实习，毕业实习、毕业设计（论文）撰写与答辩等问题做好妥善安排，并得到系、教务处的同意，方能办理顶岗实习的手续。 

3. 为保障学生合法权益，凡申请提顶岗实习的学生，必须与学院签订《校外实习申请书》。 否则一律不予批准，擅自离校者按院有关纪律及学籍管理规定处理。

二、顶岗实习的审批程序 

（一）申请顶岗实习的学生到各系领取并填写《吉林师范大学博达学院校外实习申请表》。
（二）申请顶岗实习的学生必须征得家长同意，应准备以下材料报批：

1.学生本人书面申请，家长同意学生提顶岗实习。

2.与就业单位签定的“就业协议”或“劳动合同”；
（三） 辅导员要对学生进行初审，对符合基本条件者，提出后续课程、学业管理及其它方面要求，并签署意见；
（四）学生所在系对学生所提供的有关信息进行审核并签署意见；
（五）教务处对学生后续教学环节，如应修课程、课程设计、专业（生产）实习，毕业实习、毕业设计（论文）撰写与答辩等安排签署意见；
三、顶岗实习学生的义务

1. 学生顶岗实习期间应主动与辅导员、任课教师、系教学办保持联系，参加学院组织的、学生必须参加的活动。同时应根据学院要求按时返校参加未修完的课程考试（含补考）及其它教学环节的考核。

2. 学生离校前根据各系教学安排，要做好毕业设计（论文）选题、开题等准备工作，离校后应通过有效方式与指导教师和辅导员经常保持联系，接受指导和检查。

3. 顶岗实习的学生无特殊原因，在取得正式毕业资格之前不得随意调整就业单位。学生在顶岗实习期间，应严格遵守就业单位的规章制度，注意维护自己的合法权益，确保个人生命财产安全。 

四、提前就业（实习）学生的管理
1. 顶岗实习的学生所在班级辅导员对学生应负有教育与管理的责任。辅导员要经常与学生就业（实习）单位保持联系，关心学生的学习和实习情况，根据专业教学计划的要求，对学生进行指导与检查，帮助学生顺利完成学业。

2. 各系应及时将顶岗实习的学生的情况汇总报教务处、院招生与就业处，并会同教务处对尚未完成的各类教学环节制定考核安排并做好相关工作。

3. 根据院有关学籍管理的规定，学生顶岗实习阶段仍属于在籍学生，在此期间学生必须遵守学院的有关管理规定，直至符合毕业条件后，才能办理毕业与离校手续。

五、本管理规定自公布之日起执行。

二〇一〇年九月二十九日
