
文化传媒学院

校外基地实习管理制度实施细则

为了切实完成教学大纲任务，有效地规范学生的实习，加强实习管理与考评，

确保实习效果，结合实习与基地要求，特制定本细则。

一、实习管理

实习期间实习学生的管理由三方共同负责：学院实习工作领导小组、实习对

带队老师（或委托管理人）及实习单位，管理方法如下：

以实习队为单位进行统筹管理，各实习单位指定或推选一名实习队长，负责

接受学校和实习队的工作指导。实习队应定期召开例会，有关问题由实习队负责

老师（或委托管理人）每月向学院实习工作领导小组汇报一次，重大问题应及时

报告。学院实习工作领导小组老师定期到各实习队（点）巡视指导、了解实习生

的相关情况。

二、出勤要求

1.实习生个人一律不准私自离开实习单位，外出或回家必须向实习队带队老

师（或委托管理人）请假。

2.严格遵守作息时间与出勤制度。

3.工作时间一般不允许请事假，若请事假必须提前向实习所在单位提出申

请，以便实习单位安排调休或调班；病假须有实习所在地公立县级以上医院证明，

并经实习单位主管人员同意后方可请假，病休期间不得随便外出。如需请长假需

经实习单位和实习工作领导小组批准，否则，实习成绩按不合格论处。

三、学习与生活纪律

1.严格遵守实习单位的各项规章制度，听从主管人员管理，服从作安排，努

力做好本职工作，自尊自重，自强自立。不从事与自己身份不符的活动，如遇突

发事情应沉着冷静，及时报告实习单位及带队老师请求支援与帮助，妥善处理相

关问题。

2.实习期间严禁从事与实习工作无关的事情。

3.对实习单位或实习安排的意见、建议或要求，应向指导教师（或委托管理

人）及学院领导汇报，不得擅自出面交涉，不乱发表议论。

4.实习生要相互关心，相互爱护，互相照顾，共同圆满完成实习任务。



5.不赌博，不酗酒，不吸烟，讲究个人卫生。不乱丢纸屑、杂物，保持环境

卫生，做到床铺干净，被褥整洁，内务有条不紊。每天轮流值日，及时清扫整理

宿舍，保持宿舍整洁干净。

6.爱护公物，节约水电，人走灯灭、关闭电扇、空调等设施。

7.虚心学习各工作岗位的专业技能，养成劳动习惯，掌握服务技能。

8.认真写好实习日志，定期进行整理。

9.注意收集素材，为撰写实习报告、毕业论文等作好准备。

四、违纪与处罚

1.下列行为属于违纪：

—破坏公物；偷窃；打架斗殴，造成恶劣影响；

—擅自外出，不回宿舍过夜；私自在非实习单位以外兼职打工；

—不服从实习单位管理，采取失礼或过激行为；无故迟到、早退；代打出勤

卡；

—违反员工守则和工作纪律，造成不良影响；擅离岗位，贻误工作，造成不

良影响；

—由于工作轻率疏忽或不负责任引起实习单位不满或投诉；

—拾遗不报不交、酗酒、赌博、上网彻夜不归、消极怠工、懒惰、无故旷工；

—同学之间不团结，拨弄是非，造成不良影响。

2.处罚

违纪者，学院和实习单位有权责令该学生停止实习，回学院检查，并视情节

轻重给予相应的纪律处分，实习成绩按不合格论处；造成经济损失的，个人承担

赔偿责任。

五、奖励

具备以下条件者学院给予表扬并视情况评选为优秀实习生。

1.具有良好的职业道德

——有较强的服务意识，热情为客人服务，为学校（学生）、酒店树立良好

的形象。

——工作尽职尽责、任劳任怨。

——助人为乐，拾金不昧；尊敬领导，团结同学。



——讲究卫生，生活俭朴；爱国守法，明礼诚信。

2.组织纪律意识强，遵纪守法

——严于律己，自觉遵守实习生管理规定。

——有较强的服务意识，服从管理和工作安排。

——按时参加实习工作，出勤率达到 98%以上。

3.积极参加业务培训

——努力学习专业知识，提高自身的服务水平和工作能力。

——虚心向师傅、向同学学习，取长补短。

——重视日常学习，快速掌握服务技能。

六、不能参加或不能完成统一实习的情况的处理

因患传染病等疾病不能参加或不能完成统一实习的，需按要求办理审批手

续。

1.本人提出申请，由老师或委托管理人带领，经县级以上公立医院确诊，并

由老师或委托管理人签字。

2.向学院实习工作领导小组（实习期间需向实习单位、实习带队老师或委托

管理人说明情况），并附上相关医院确诊证明材料。

3.经学院实习工作领导小组核实、同意。实习期间还需经实习单位及实习带

队老师或委托管理人同意，由本人到实习单位人力资源部及实习队带队老师（或

委托管理人）办理好手续后，方可离开实习单位。

4.向学院实习工作领导小组提供自主分散实习单位接受实习证明，并由家长

签字承诺自主分散实习自我管理责任，否则视为旷（缺）实习。

5.自主分数实习的实习成绩原则上只能评定为中等、及格和不及格等次。

七、实习结束后的相关要求

实习结束后，各实习队队长负责统一收齐相关资料上交至各指导老师，指导

老师按要求评定出学生实习成绩做相关整理后交学院存档。
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