
 

实习生管理办法 

一、目的 

为规范实习生管理，有选择地给相关专业在校学生提供社会实践机会的同时，满足颐养院人

才选用储备之需要。 

二、范围 

适用于经与颐养院签订实习协议，双方均同意实习的大学生、大中专、技校生。 

实习生分两类： 

A.假期实习生：以完成课题或个人锻为目的短期实践尚未毕业的在校学生;  

B.毕业实习：未取得正式毕业证书，作为颐养院人才储备而引进的本年度即将结业的应届毕

业生。 

三、职责 

1、人事行政部职责： 

1.1 根据颐养院用人需求，组织实习生的面试、筛选，确定实习人员； 

1.2 组织企业文化、规章制度、安全等方面的培训工作； 

1.3 在实习过程中组织相关的培训，定期与实习生进行有针对性的沟通引导，组织座谈会或

其他形式的培训活动； 

1.4 配合实习部门加强对实习生的督导、检查、考核工作，实习期满组织实习期综合评价，

对评价结果优异者可列入颐养院应届毕业生录用候选人。 

2、实习部门工作职责： 

2.1 负责组织工作规范、工作流程、基础理论和实操专业知识等的培训指导，并结合实际情

况调整培训指导计划，保证实习效果； 

2.2 负责实习生实习期间的劳动纪律、工作规范和实习工作质量管理； 

2.3 负责实习生的考评，公正、客观地评价实习生的综合素质和工作学习情况，并及时反馈

办公室； 

2.4 加强与实习生的沟通交流，关心实习生的生活及工作情况，及时掌握了解实习生的思想

状况、企业认同感、工作方向、工作目标等。 

3、实习生工作职责： 

3.1 完成实习所在部门负责人或实习导师所交代任务； 



 

3.2 协助实习所在部门同事完成相关工作任务； 

3.3 实习生需制定相关实习规划，并由所在部门负责人监督完成规划； 

3.4 严格遵守颐养院相关制度。 

四、实习管理 

1、实习考核 

实习考核分为月度考核及实习结束考核，由用人部门对实习生进行实习考核；考核不合格者，

根据择优录用原则不再予以录用。考核合格者，根据双向选择原则对实习生进行岗位安排。 

2、实习纪律 

2.1 自觉遵守颐养院企业规章制度，服从企业各项实习安排。 

2.2 实习期间如出现严重违反颐养院规章制度，给颐养院造成损失的，或触犯法律法规等情

况，颐养院将予以退回，并视情节严重情况可不发放当月实习补贴。 

2.4 实习生请假需参照颐养院相关规定执行。实习补贴按实际出勤率天数发放。若实习期内

当月累计请假时间超过 10 天或三个月累计请假超过一个月，将被视为自动离开，不再给予

实习安排；无故旷工 1 次、迟到或早退累计五次的，公司将予以退回，不再给予实习安排。 

3、实习待遇 

按颐养院标准发放实习生补贴，并为实习生购买社保或综合保险。 

4、离职管理 

4.1 实习生必须提至少提前一周时间提出离职，并按颐养院流程办理好相关手续，不符合规

定的不予以发放当月实习补贴。 

4.2 毕业实习生经考核后不符合颐养院要求，或违反颐养院实习生管理相关规定，由实习部

门负责人以书面形式提交《中止实习申请》，经人事行政部审批后，按正常员工离职程序办

理离职手续。 

5、实习生管理制度 

为了规范进入我院实习的实习生，创造良好的实习环境，颐养院特制定此管理制度： 

1．实习生在实习期间，必须严格遵守颐养院的规章制度。 

2．实习生应熟悉岗位职责，服从工作分配，严格按照工作流程去工作。 

3．实习生在实习期间不得擅自离开实习单位。如有伤病或其他特殊原因需离开，必须经学

校、单位双方签字同意后方可离开，不能坚持实习的，需出据县级以上医院有效证明，经与

学校联系，学校同意后方可离开。否则，后果由实习生负责。 

4．处分规定 



 

实习生在实习期间，发生下列情形之一的，颐养院将按规章制度作出相应处理： 

（1）实习生严重违反实习单位规章制度的。 

（2）实习生对院内长者有负面言行的。 

（3）实习生实习期间参加各项活动时，因个人因素导致活动不能顺利进行或出现意外情况

的。 

（4）实习生与社会不良分子勾结违法乱纪的。 

（5）实习生给颐养院的声誉、财产造成损害的。 

（6）实习生违反国家其它法律法规的。 

5．实习生考核标准 

实习结束之后，颐养院对各个实习生做出评价，主要分为以下几个等级： 

（1）优秀：实习生主动好学，能够积极配合部门的工作，实习态度认真； 

（2）良好：实习生能较好的完成实习任务，达到实习计划要求，掌握一定的生产技能，实

习单位反映较好； 

（3）及格：实习生实习期间表现一般，基本符合实习生管理制度的要求，技能水平一般； 

（4）不及格：实习生实习期间表现较差，有较严重的违纪和不服从管理的行为，技能水平

较差； 

对在岗位上表现突出、对用人单位贡献较大的实习生可颁发颐养院证书或表彰函。 

所有实习的学生，均需遵守上述各项规定。 


