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康旅智慧旅游高水平运营基地文件

订单班学生学生日常管理制度

第一章 总则

第一条 指导思想 为了加强校企合作，做好订单班学生的教育、

管理工作，使订单学生尽快实现由学生向订单企业员工身份的转变，

满足企业责任、安全、诚信、服务、发展等企业文化的要求根据订单

企业对学生知识、能力和素质的具体要求和《东莞市经济贸易学校学

生手册》的有关规定，特制定本管理办法。

第二条 目标和任务 通过教育、教学和管理使全体订单班学生树

立“上学如上班、上课如上岗”的职业意识，强化学生的职业素质，

不断提升学生的综合素质，更好地完成订单班学生学习任务和订单企

业的验收和考核工作，实现学生到企业的无缝对接

第二章 考勤及纪律要求

第三条 订单班学生的管理受企业和学校的双重管理。必须更加

严格执行考勤制度，考勤由任课老师和班长共同签名记录，其他学生

无权更改。

第四条 订单班考勤分迟到、早退、旷课、请假四种。
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第五条 迟到(早退)五分钟以上按旷课一节处理。

第六条 迟到(早退)五分钟以下的，一次给予批评教育，向班主任

递交书面检查;两次按旷课一节处理，给予严重警告处理向专业组长

作出深刻检查;旷课二节给予订单班除名处理。

第七条 因病、因事需请假者必须提前提出书面申请，批准后交

班长登记，未办理请假手续者按旷课处理。

第八条 请假二节之内由任课老师批准;两天之内天由班主任批

准;三天以上由专业组长批准。

第九条 请病假需同时提供校医务室或医院开具的休假证明。

第十条 因特殊原因不能提前书面请假需补假者及请假四天以上

的由专业组长审核并报分管学生工作的政教处主任批准

第三章 学习要求

第十一条 订单班学生必须更加端正学习态度、努力学习，高标

准严要求地完成所有学习任务。

第十二条 上课期间要求认真听讲，严禁睡觉、玩手机或做其他

任何与课堂教学无关的事，学生要按质按量完成课后作业，任课老师

对屡教不改的学生应及时向班主任提出留班察看处理意见，经教育仍

不悔改者任课老师应向专业组长提出除名处理意见，专业组长核实并
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签署给予除名意见后报分管教学的教导处主任审批。

第十三条 上课期间要求关闭手机，严禁在上课时间接听手机或

发短信息，否则按违反课堂纪律处理。

第四章 实习要求

第十四条 订单班学生实习期间要求吃苦耐劳，主动工作，积极

思考，勤学苦练，严格按实训要求完成实习任务。

第十五条 学生实习期间要求一切行动听指挥，令行禁止。

第十六条 学生实习期间要求树立安全第一的思想，严格按实习

单位的安全及操作规程进行实习，违反实习安全的学生，带队老师应

给予严重警告处理或向专业组长提出留班察看的处理意见，经教育仍

违反者，带队老师应向专业组长提出除名处理意见，专业组长核实并

签署意见后报分管教学的教导处主任审批。

第十七条 学生实习期间要求统一穿工作服，按实习单位的安全

规定佩戴安全保护用品。

第十八条 实习期间的考勤管理按第二章规定执行。

第五章 考核要求

第十九条 订单班学生严格按照用人单位的考核标准进行考核考
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核结果作为用人单位选拔的依据。

第二十条 订单班学生必须严格遵循“恪守诚信”的信条杜绝一

切考试违规行为，在各级、各类考试中一旦发现作弊行为直接给予订

单班除名处理。

第二十一条 有关考试要求严格按《东莞市经济贸易学校考场纪

律和考试违纪处理细则》的规定执行。

第六章 日常行为要求

第二十二条 订单班学生要严格遵守宿舍管理规定，按时熄灯就

严禁违章用电和白色污染。所在寝室每月不按时熄灯等违章达 3 次者，

按留班察看处理，每月不按时熄灯等违章达 4 次者，专业组长核实并

签署订单班除名意见后报分管教学的副校长审批。

第二十三条 订单班学生一学期累计晚归达三次者，给予留班察

看处理，达四次者给予订单班除名处理.

第二十四条 订单班学生穿拖鞋或背心进课室每学期达 3 次者给

予订单班除名处理.

第七章 附则

第二十五条 严重警告处分期为 1 个月，留班察看处分期为 2 个



5

月。受处分学生经考核合格者予以撤消处分，不合格者给予订单班除

名处理。

第二十六条 订单班学生所在专业组应在一周内将留班察看和

订单班除名处理结果送教导处、政教处备案.

第二十七条 受处分学生如对处理不服，可依据《东莞市经济贸

易学校学生处分申诉条例》的规定向学校提出申诉。

第二十八条 如用人单位提出特殊要求的，则按用人单位要求处

理.

第二十九条 订单班其他管理工作参照《东莞市经济贸易学校学

生手册》的规定执行。

第三十条本 管理办法从发文日开始实施.

第三十一条 本办法的解释权属东莞市经济贸易学校招生就业办

公室。本办法自公布之日起试行.


