物理与光电学院全日制本科学生毕业实习管理办法
[bookmark: _Toc163365310][bookmark: _Toc163901731][bookmark: _Toc163365311]为贯彻落实《华南理工大学关于全日制本科学生毕业（生产）实习的若干规定》，严格管理学院全日制本科学生毕业实习活动，提高实习质量，特制订本管理办法。
[bookmark: _GoBack]学院成立由主管教学副院长、副书记、系副主任以及辅导员、相关教师组成的学院毕业实习领导小组，负责对学院毕业实习工作的领导、组织和协调有关毕业实习方面的重要事项。
1、 毕业实习工作的形式
毕业实习可根据实际情况，采取以下形式：
1、集中实习
学生自愿报名学院合作的实习基地提供岗位或应聘学院发布的实习岗位，一经确定，学生不得以任何理由更改，否则以放弃毕业实习处理。
 2、学生自行联系实习单位
由学生本人自行联系实习单位，需填写《物理与光电学院本科生自行联系校外实习申请表》，经领导小组审核同意后前往实习。原则上毕业时需与自行联系实习单位签订就业协议，方可不再参加学院安排的集中实习。
二、实习工作的准备
1、实习前必须备齐实习资料，包括实习大纲和实习计划；
2、实习前应做实习动员和组织工作，召开实习动员大会，向学生和指导教师宣讲实习的目的和要求，宣布实习计划和纪律等。
三、实习要求和过程检查
1、毕业生必须按照学院实习时间和专业实习大纲内容要求认真实习。实习时间原则上不得少于30天。
2、鼓励在实习中结合所学专业、毕业设计（论文）选题，保证实习取得实效。需要在实习岗位中完成毕业设计(论文)的，按照《物理与光电学院全日制本科学生校外毕业设计（论文）管理办法》提出申请。
3、实习期间必须接受指导老师的在岗检查。检查方式包括实习走访、电话询查、与实习单位联系人联系等方式。
4、实习结束后，认真完成并上交《毕业生实习报告》。自行联系实习单位的同学还需参加学院组织的答辩考核。
四、实习纪律要求
1、毕业生要自觉遵守国家法律法规，严格遵循我院实习纪律和实习单位各项规章制度，服从实习单位的管理，特别要遵守保密制度和安全操作规则。不得旷工、迟到、早退。如有特殊情况，必须按规定向实习单位和指导教师请假，并履行请假手续。 
2、毕业生要展示良好的精神风貌，自觉维护校、院的声誉，遵守各项职业道德规范，不断提高职业素养，尊重实习单位的领导、指导教师和其他工作人员，不得以任何理由向实习单位提出额外待遇要求。
3、学生因违反实习纪律和安全规则，造成自身伤害者，由毕业生本人负责；造成国家或他人财产损失，应由毕业生本人承担经济和法律责任。对于违纪学生，按照有关规定给予严肃处理。
五、毕业实习考核与成绩评定
1、由毕业实习领导小组负责毕业实习的考核和成绩评定工作。
2、实习成绩根据实习报告、答辩、实习表现等各方面进行综合评定；实习成绩评定，采用五级制，即：优秀、良好、中、及格和不及格。
3、学生必须按要求完成全部实习内容方可参加考核评定。在实习期间缺席三分之一以上者（含病事假），根据情况需补足实习内容方准以参加考核。
4、毕业实习当中因违反纪律受到处分的，毕业实习成绩一律以不及格记。
5、实习成绩不及格者必须重修。
六、实习经费使用
1、实习经费要本着节约开支、多办实事、包干使用、节约归己的原则，使实习经费发挥最大的效益。
2、实习经费的使用范围是：实习师生的差旅费（实习点往返学校交通费用、经学院同意后的其它费用）、实习学生保险费、师生实习补助等。
3、实习期间支付的各项费用，均应有正式发票或接收单位财务部门的正式收据，并由经手人、验收人（证明人）、实习指导教师签字，学院主管领导审核后，才能办理报销手续。



















附件：
物理与光电学院本科生自行联系校外实习申请表
	姓    名
	
	学       号
	

	班    级
	
	家长联系方式
	

	手    机
	
	邮        箱
	
	宿   舍
	

	实习单位名称
	

	实习单位地址
	

	实习单位联系人
	
	电   话
	
	职务
	

	
	
	邮   箱
	
	
	

	实习主要内容
	（包括实习岗位、实习时间段、实习期间主要工作内容、是否购买保险等）




	实习单位意见
	  

                             签章:      年    月   日

	学院
意见
	
                   
                             签章：     年    月    日



