浙江横店影视职业学院校内顶岗实习和勤工助学岗位管理办法

为了增强学生职业素质和能力，资助贫困生顺利完成学业，对本校在读学生设立校内顶岗实习和勤工助学岗位。根据国家教育部《普通高等学校学生管理规定》(教育部 21 号令)相关条例和《高等学校学生勤工助学管理办法(2018 年修订)》的精神，规范管理，结合我校工作实际情况，特制订本办法。

一、组织机构及职能

成立由分管人事、学生工作校领导任学生校内顶岗实习和勤工助学工作领导小组组长和副组长，组宣人事中心、学生管理中心相关人员为成员的组织机构，办公室设在学生管理中心（以下称领导小组），全面负责学生校内顶岗实习和勤工助学工作的规划、组织、协调、管理等工作。

二、管理原则

1. 岗位根据学校工作需要设置;

2. 工作管理与育人管理相结合;

3. 对象为符合条件本校在读学生。

三、岗位的设置

1.作为行政事务工作的补充，各行政中心、二级学院根据工作需要，可申请设置一定数量的学生顶岗实习岗位和勤工助学岗位，在正式教职工指导下承担辅助性工作。其中顶岗实习岗主要安排在固定岗位；勤工助学岗可分为固定岗、临时岗、项目团队岗。

2.设立的岗位，应以确保学生安全为前提，不得组织学生参加有毒、有害和危险的生产作业或超过学生身体承受能力，有碍学生身体健康的劳动。

3.岗位设置审批流程：原则上每学期开学准备周，使用部门填写《浙江横店影视职业学院设立校内顶岗实习和勤工助学岗位申报表》，提交部门分管领导批准后，再交领导小组组长审批。未经批准，各部门不得以任何名义设立校内顶岗实习和勤工助学岗位。

四、岗位工作时间及劳务费标准

1.顶岗实习岗：学生按学校教职工规定作息时间上下班，岗位生活补贴为 500元/月，根据上班实际天数发放 10元/天餐费补助,实习期间免收学生公寓住宿费,从事公寓管理实习岗位的学生每学期给予电费 250度和热水 100元的补助。

2.勤工助学岗：学生原则上每周工作时间不超过 8小时，每月不低于 20小时，不超过 40小时，寒暑假勤工助学时间可根据学校的具体情况适当延长；此类岗按小时计发补贴，补贴标准原则上每小时不低于 12 元，劳动强度较大的工作补贴标准可根据实际情况申请调整。

3.补贴发放时间:原则上定于每月 15日发放上月补贴（若非工作日则顺延），顶岗实习岗由用人部门每月 5日前将上月考勤交至组宣人事中心，勤工助学岗由用人部门每月 5日前将上月考勤交至学生管理中心，组宣人事中心核计后交由财务管理中心发放。

五、岗位的申请和招聘

1.申请学生应具备以下条件：

（1）遵守国家法律和校规校纪，道德品质良好;

（2）身体健康，责任心强，具有相应的工作能力;

（3）学习努力，成绩合格，服从组织安排；

（4）勤工助学岗位以经学校认定的家庭贫困学生优先;

（5）顶岗实习岗位以开始毕业实习的学生为主，要求具备岗位需要的素质和技能。

2.申请及聘用

申请人需填写《校内顶岗实习和勤工助学岗位申请表》，经所在二级学院学工办推荐，通过用人部门面试后报送至组宣人事中心保存登记。

3.聘用期限：申请的学生一经聘用，聘期一般为一学年。

4.每位学生不能同时兼任 2 份以上校内顶岗实习或勤工助学工作。

5.上岗学生因故外出或生病等，须经用人部门准假；若要辞去工作，需提前 15 天提出申请，经用人部门同意后方可离岗。用人部门须及时将人员变动情况报送至组宣人事中心。

六、其他

1.用人部门要落实专人负责对学生实习生和勤工助学岗位的学生进行管理和指导，自行开展必要的岗前培训，对违反规定、工作不认真、态度不端正的学生要进行及时的引导教育，情况严重者可扣除部分工作报酬或中止其工作。

2.用人部门每学期末需对学生进行考核，以确定是否继续留用，如要辞退无法胜任工作的学生，需提前 1周，写明理由，以书面形式报告领导小组办公室，经同意方可辞退。

3.在校级岗基础上，二级学院经分管校领导审批同意，可参照本办法设立分院实习岗和助学岗，人员聘用报学校备案，劳务费用由二级学院承担。

4.领导小组需不定期抽查校内设岗情况及工时使用情况，对存在虚假设岗或虚报工时的部门，取消设岗并上报学校党政领导，对主要负责人作记过处分，情节严重者追究其法律责任。

七、本办法由学校学生校内顶岗实习和勤工助学工作领导小组办公室负责解释。

八、本办法自公布之日起执行。

