[bookmark: _GoBack]附件5
重庆幼儿师范高等专科学校
顶岗实习协议签约管理规定

《学生顶岗实习协议书》由学校教务处依据教育部等五部门颁布的《职业学校管理规定》（教职成〔2016〕3）号及《重庆幼儿师范高等专科学校实习管理规定》（重庆幼专〔2018〕120号）等相关文件进行编制，《学生顶岗实习协议书》是明确实习学生、实习单位和学校在顶岗实习工作中权利和义务的书面表现形式，由教务处统一印制发放。
为进一步明确学生顶岗实习协议签约相关程序、要求，特制定本规定。
1、 学生顶岗实习协议签约的基本程序
（一）自主实习
1.由本人申请，系部同意，学生可以自行选择顶岗实习单位，进行自主实习。但未满18周岁的实习学生参加自主实习，需监护人在自主实习申请书上签字确认后，交系部审核存档。学生应在顶岗实习的前一学期提出自主实习的申请，并提供自主联系的实习单位信息报系部审核。
2.系部审核同意自主实习后，学生在在所在班级的辅导员处领取《顶岗实习协议书》，同时与自主联系的实习单位签订顶岗实习协议，准确填写协议上相关内容，并加盖实习单位印章后在实习开始前交回辅导员处审核。顶岗实习时间从第一周开始至第十八周结束，第十九周返校（具体时间根据学校行事历安排执行）。
3.系部在开学第一周内收齐各班学生顶岗实习协议书，审核合格后到党政办盖章；学校签字盖章后，视为协议生效，协议签订后无特殊情况不能更改实习单位，否则按未实习处理。如因特殊情况，学生需要更改实习单位的，应按更换实习单位程序办理。
4.系部按班级存档所有学生的《重庆幼儿师专学生顶岗实习协议书》，教务处抽查。
（二）集中实习
1.由学生所在系部为顶岗实习学生统筹安排实习单位，分配学生实习地点。
2.学生在所在班级辅导员处领取《顶岗实习协议书》，与实习单位签订协议，准确填写协议上相关内容，并加盖实习单位印章后在实习开始前交回辅导员处审核。实习时间从第一周开始至第十八周结束，第十九周返校（具体时间根据学校行事历安排执行）。
3.系部在开学第一周内收齐各班学生顶岗实习协议书，并审核合格后到党政办盖章；学校签字盖章后，视为协议生效，协议签订后无特殊情况不能更改实习单位，否则按未实习处理。如因特殊情况，学生需要更改实习单位的，应按更换实习单位程序办理。
4.系部按班级存档所有学生的《重庆幼儿师专学生顶岗实习协议书》，教务处抽查。
二、签约注意事项
1.《顶岗实习协议书》中，“用人单位名称”、“法定代表人”或“委托代理人”为重要信息，不可出现各类简写形式，须与单位公章上的名称一致。
2.《顶岗实习协议书》中，实习单位地址及联系电话要如实、准确的填写，以便于系部、学校了解核实学生实习情况。
3.顶岗实习协议落款时间应为实习当学期学校开学日之前；实习协议签字盖章生效后，交系部存档后方认可学生参与实习；未按时提交顶岗实习协议的，由系部组织辅导员及时提醒；经多次提醒仍未提交顶岗协议的，不得开展顶岗实习。
4.《顶岗实习协议书》经各方签字、盖章后生效，三方都应严格履行本协议，若有一方提出变更协议，须征得另两方同意违约，由违约方承担违约责任。变更实习单位的学生需按程序重新签订《顶岗实习协议书》。
5.协议书签订中按程序应由系部最后审核实习单位情况后再到学校盖章。
三、变更实习单位
为避免给实习单位造成时间、成本上的浪费，从保持学校和顶岗实习单位的长期合作关系及保证学生个人诚信度等角度考虑，顶岗实习协议一经签订，原则上学生在顶岗实习期间不得变更实习单位，因特殊原因需变更实习单位的，按以下程序和要求办理：
1.实习生更换实习单位需提供书面申请，书面申请需包含原实习单位相关信息、更换原因、更换后实习单位的相关信息等。
2.提交更换实习单位的书面申请，需由原实习单位、系部审核同意。
3.按程序重新签订《顶岗实习协议书》。在前单位结束实习到更换新实习单位开始实习之间的时间不能超过3天，超出时间按《重庆幼儿师范高等专科学校学生违纪处分条例》相关规定执行。
特别说明：顶岗实习是教学计划中的必修环节，没有按要求完成顶岗实习任务的学生实习考核不合格，不予颁发毕业证书。
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