海南经贸职业技术学院旅游管理系自主实习申请与审批流程图



学生免予实习的条件

1. 应征入伍；

2. 去贫困地区支教；

3. 肢体残疾；

4. 实习前肢体意外伤残；

5. 已被学院与国外合作高校录取；

6. 因涉案被执法机关拘留或监视居住但保留学籍；

7．已确诊患有癌症、梅毒、艾滋病、肌无力、先天性或严重心脏病、先天性或严重精神病、风湿性或内风湿性关节炎等严重疾病，并提供海南省或户籍所在地三级甲或以上医院出具的证明；

8. 其他经系领导特批的情况。

学生申请自主实习须具备的条件

以下第1-5条为必备条件，第6、7条具备其一即可。

1. 6月10日前交清三年学费、书本费和住宿费等学院费用。如有特殊情况，须在规定的时间前提交书面缓缴申请交予辅导员，待院系审批方可缓缴，否则取消自主实习资格。

2. 实习离校前无挂科科目。

3. 每月填写《海南经贸职业技术学院旅游管理系2015届毕业实习生月度考核表》
以电子邮件的方式发送给实习指导老师，并以短信告知。

4. 按时提交实习报告，并主动与实习报告指导老师沟通。在规定的时间内，以实习报告和答辩的形式向系领导汇报。

5. 以自主创业理由申请自主实习的同学，必须提供自主创业策划案，或政府部门颁发的本人为法人或股东的营业执照、组织机构代码证、税务登记证等原件，报学院就业办审核批准后可以作为自主创业，结束实习前须提供创业企业缴纳国家税费的凭证。

6.以身体原因申请自主实习的同学，请在提供海南省或户籍所在地三级甲或以上医院出具的证明。

 7.其他经系领导批准的情况。

自主实习须提交的材料

按要求填写《海南经贸职业技术学院学生个人简历》、《海南经贸职业技术学院旅游管理系自主实习申请表》、《自主实习父母同意书》，父母身份证复印件、病例证明材料或自主创业策划书（参看各班通知的《海南经贸职业技术学院学生创业大赛方案》中的创业计划书）及相关证明材料等。

海南经贸职业技术学院旅游管理系

学生自主实习申请表

                                                                  编号：

	姓  名
	
	性  别
	
	学  号
	

	专业班级
	
	实习时间
	     年   月   日 

至     年   月   日 

	实习单位名称
	
	实习单位性质
	

	实习部门及岗位
	
	实习单位

通讯地址及邮编
	

	单位负责人/职务
	
	手机号
	

	网址
	
	办公电话
	

	自主实习申请理由
	申请人签字：                                年  月  日

	分管领导意见
	签字：

年  月  日

	系主任

意见
	签字（盖章）：

年  月  日

	备  注
	附：《海南经贸职业技术学院学生个人简历》、《海南经贸职业技术学院旅游管理系学生实习自律承诺书》、《自主实习父母同意书》、父母身份证复印件、证明材料、自主实习单位接收函、协议、相关证明材料等。


自主实习父母同意书

本人为        的父亲/母亲，      省     市     （县）人。作为监护人，同意子女申请海南经贸职业技术学院旅游管理系自主实习，并承诺：

一、在子女自主实习期间，监督其服从实习单位安排和管理，遵守《学生实习管理规定》，督促子女至少每月与实习指导老师联系一次，主动以短信、电话、邮件的形式汇报实习情况。

二、如违反纪律，愿意接受实习单位、学院相应的纪律处分。

三、加强对子女的安全教育，自主实习期间内发生的安全、意外事故，责任均由子女本人负责承担。

父亲手机号或其他联络方式：

母亲手机或其他联络方式：

家庭固定电话号（区号）： 
家庭详细通讯地址、邮编：

父母身份证复印件                     

家长签字：

              年    月    日
通讯地址：海南省海口市桂林洋高校区 海南经贸职业技术学院旅游管理系主任办公室

邮编：571127电话：0898-65732057传真：0898-65922033邮箱：liangyunyun35@163.com
海南经贸职业技术学院旅游管理系学生实习自律承诺书

我是海南经贸职业技术学院旅游管理系的学生，本人已年满18周岁且具有完全行为能力。为了顺利完成专业实习（期间从2014年 7 月 1 日至2015年  6月 25 日），成为一个德、智、体全面发展的合格人才，报效祖国，报答父母，我承诺：

1. 本人自愿选择参加集体或自主实习单位的顶岗实习，并已阅读校企合作实习协议书。实习期间，愿意服从实习单位的管理和安排，严格遵守实习单位的规章制度和学校的《海南经贸职业技术学院旅游管理系学生实习管理规定》，尊重上司和同事，尊重老师，维护学校的名誉；认真完成规定的实习任务。如发生违反实习单位和学校管理相关规定的行为，将根据实习单位和学校规定承担双重处罚料；

2. 实习期间遵守实习管理相关规定，注意人身及财产安全，不外出过夜，外出超过24小时须向实习单位履行请假并向所在实习单位人才班学生负责人和实习指导老师汇报，如未履行相关手续请假外出、过夜将根据实习单位和学校规定承担双重处罚料；

3. 实习期间不准与实习单位的职员谈恋爱、发生不正当关系。不得到营业性歌厅、舞厅消费或从事其它与学生身份和实习内容不相符的活动；不沉迷于网络游戏、聊天。不打架斗殴，不酗酒；不观看、传播反动、淫秽书刊及声像制品；不做有危险的运动；不私自下海游泳，避免意外事故的发生； 如有违反将接受实习单位和学校双重违纪处罚料；

4. 主动保持与实习指导老师和实习单位学生负责人联络，每周至少一次以短信、电话、邮件形式向实习单位人才班学生负责人或实习指导老师汇报实习情况。留意学院（系）网站和实习指导老师QQ空间、博客和班级QQ群发布的相关信息，按时交纳学费，主动提交毕业前所需的相关材料。按时完成《海南经贸职业技术学院毕业实习报告》并参加答辩；

5. 在实习期间因故中途离职，须征得实习单位和学校老师的同意，履行必要的离职手续后，并提前告知家长，尽快返回原籍。定期与实习指导老师主动保持联络。因更换联络方式或提供虚假联络方式而造成的后果以及离职后期间的个人和财产安全责任将由本人承担；

6. 因个人违反纪律，愿意接受校企相应的纪律处分；

7. 违反以上条款而造成的一切责任和后果，均由本人承担和负责。

	海南经贸职业技术学院实习生个人简历

Student Resume of  Hainan College of Economics and Business

	

	姓  名
Name
	
	性  别
Sex
	
	出生年月
Date of Birth
	
	2寸照片
PHOTO

（电子版彩色系服照片）

	籍  贯

Native place
	
	民  族nationality
	
	身  高
Height 
	
	

	政治面貌
Political status
	　
　
	班  级
Class
	　
	学  历
Education background
	
	

	专  业
Major 
	
	资格证书
Qualification certificate
	　

	身份证号
ID Card
	
	本人手机号及QQ
Telephone & QQ
	　

	家庭通讯

地址及邮编
Address &

zip code
	
	本人电子邮箱
E-mail
	

	家庭电话
Home phone
	　
	父母手机号

Parents' telephone
	父亲：
母亲：

	外语水平
Language skills
	语   种
Language
	阅   读
Reading
	听  说
Listening
	写  作
Writing

	
	英语

English
	好    中    一般
□    □     □
	好    中   一般
□    □     □
	好     中    一般
□     □      □

	
	（其他）

Others
	好    中    一般
□    □     □
	好    中   一般
□    □     □
	好     中    一般
□     □      □

	特长爱好
Hobbies and Interests
	
	自我评价
Self-assessment
	

	个人技能
Personal skill
	
	意向岗位

Position intended
	

	社会实践

经历
Working Experience
	

	辅导员审核
Political advisor check
	


海南经贸职业技术学院旅游管理系

2015届毕业实习生月度考核表

考核时段：   年   月   日至    年   月   日

	姓名
	
	实习单位及实习部门
	
	实习岗位
	

	本月主要实习工作内容
	

	本月培训内容
	

	本月出勤记录
	工作        天
加班 _______天（小时）（按企业计法）

	
	事假      天  病假      天  迟到      次  早退      次
旷工      天    （请按企业计法统计出勤异常情况）

	
	针对以上出勤异常情况请在此说明原因：

	本月奖罚情况
	

	本月实习收获、体会
	


	考  评  项  目
	单  项  评  分

	1．在本部门工作的出勤率
	优秀、良好、合格、欠佳

	2．参加本部门和酒店培训的出勤率和考核成绩
	优秀、良好、合格、欠佳

	3．对本部门基本情况和产品知识的了解程度
	优秀、良好、合格、欠佳

	4．本岗位服务流程和规范的熟悉程度
	优秀、良好、合格、欠佳

	5．实习心态
	优秀、良好、合格、欠佳

	6. 服务礼仪和礼貌用语表现
	优秀、良好、合格、欠佳

	7. 英语或其他外语口语服务水平
	优秀、良好、合格、欠佳

	8. 与同事和睦相处的表现和团队合作能力
	优秀、良好、合格、欠佳

	9. 服从管理和遵守规章制度的表现
	优秀、良好、合格、欠佳

	10.服务意识、服务知识和服务技能的综合表现
	优秀、良好、合格、欠佳

	11.身体健康状态
	健康、欠佳、不佳

	12.是否受到过宾客投诉
	无、有（  次）

	13.是否受到宾客口头或书面表扬
	无、有（  次）

	14.是否受到酒店或部门表扬
	无、有（  次）

	15.是否具备与正式员工相同的工作效率
	具备、暂不具备

	16.是否具备与正式员工相同的新员工带训能力
	具备、暂不具备

	17.是否具备提前转正的条件
	具备、暂不具备

	18.是否具备提前升职的条件
	具备、暂不具备

	综合表现评价：

考评总分（满分100分）：                    考评员签名：

                                                 年    月   日


考评要求与评分标准：

1.考评时间为每月一次，考评员职务不低于主管

2.优秀91-100分，良好76-90，合格61-75，欠佳60分

3.用人单位还可根据实习生的实际表现酌情加减分，如宾客投诉、宾客口头表扬、宾客书面表扬、部门表扬、单位表扬、具备突出的工作效率、具备新员工带训能力、提前加薪、提前转正、参加技能大赛等。
未通过





未通过





未通过





由于个人特殊情况和原因需要申请自主实习的学生在旅游管理系网站公告栏查看通知下载相关表格，将证明材料附后，可到就业干事处找实习指导老师了解申请程序。








学生填写完整的《海南经贸职业技术学院学生个人简历》、《海南经贸职业技术学院旅游管理系自主实习申请表》、《自主实习父母同意书》等表格，将三级甲或以上医院病历证明或其他证明材料原件交实习指导老师。








实习指导老师检查材料是否完整齐全，并将材料交给系实习就业领导小组讨论








由实习就业领导小组讨论审核，确定自主实习学生名单，补充后续材料给实习指导老师








学院备案





资料收集齐备后，由系主任签字同意后，办理自主实习相关手续完毕后，方可自主实习





自主实习学生在实习期间同时接受实习指导老师师管理，必须每月按时填写《海南经贸职业技术学院旅游管理系2015届毕业实习生月度考核表》








学生参加集体实习





通过





通过





通过








