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温氏集团实习生管理规定
（2014年12月修订）
    根据目前集团各单位对实习生管理存在的问题，为了进一步规范各单位对实习生的管理，提高实习生对公司的认同度，特制定本规定。
一、实习生类别

为让实习生早日了解公司，公司根据实际情况，可安排以下类别的实习生到公司实习：一是已达成录用意向或已签订三方协议的拟招收应届毕业生；二是与公司建立了人才供需合作关系的、公司有意向录用的学生；三是协助实施校企合作，因项目需要的学生。其他学生原则上不安排实习。
二、实习生的接收

拟招收的应届毕业生到公司实习的，本人提出申请，获得公司同意后，由人事部门通知学生有关实习报到的具体事项。

建立了人才供需合作关系的学校安排学生到公司实习的，应签订公司、学校、学生三方实习协议，明确三方的权利、义务与责任。签订三方协议后，由人事部门与学校协调学生报到事项。
协助实施校企合作项目的学生到公司实习的，由项目实施单位提出申请，获得同意后，由人事部门通知学生有关实习报到的具体事项。
三、实习生的管理

实习人数较为集中时，公司应对其集中进行岗前培训后，再分配到各单位实习。对未掌握岗位操作技能的实习生，不得安排其独立开展工作。不得安排实习生在需要具备相应职业资格的岗位上顶岗实习。涉及公司商业秘密的岗位，原则上不安排实习生；确实需要安排的，应签订保密协议。
各单位应制定拟招收学生的实习考核办法。考核结果作为录用的主要参考依据，考核不合格的，公司可提前终止实习。
实习生的考勤参照实习单位的考勤制度管理。实习生在实习期间出现违法违规或严重违纪行为的，公司应通知其指导老师并立即终止实习。实习生在实习期内因个人原因离开实习单位的，公司必须通知其指导老师。
实习生结束实习前一周，必须以书面形式向人事部门递交实习结束申请，并向实习单位负责人说明。实习结束前须做好工作交接，办好离岗手续。
实习生在实习期间提交的个人信息材料、报批材料以及实习期考核材料由人事部门负责收集并存档，待入职后纳入个人档案管理。实习生的信息不录入EAS系统。
四、实习待遇

拟招收的实习补助标准为：研究生为硕士双证最低工资标准的70%、本科生为本科双证最低工资标准的90%、大专生及中专生为相应学历最低工资标准的100%；协助实施校企合作项目的学生，合作协议中明确了实习补助标准的，按协议标准给予；合作协议中未明确实习补助标准的，给予1000元/月的实习补助。
实习期在6个月以上的实习生，能顶岗完成工作任务的，由二级单位自行决定是否发放双薪、礼金、奖金。
实习期在一个月以上的学生，公司必须为其购买商业意外保险。
被公司录用的实习生，可以报销从学校（或家里）首次来公司实习的双程路费、从学校（或家里）到公司入职的单程路费。路费报销以实际发生为前提，乘坐交通工具限于汽车、火车硬座或硬卧、高铁二等座。乘坐其他交通工具的，参照火车硬卧标准报销。

五、实习生的入职

实习生自取得毕业证来公司报到之日，计为入职日期，同时签订劳动合同。

实习期在三个月以上的实习生，表现优秀的，入职后可免试用期，待遇按转正合同工标准执行。

实习生或公司提出解除就业协议的，违约责任按协议的约定条款处理。

本规定自发布之日起实施，《关于大、中专生实习与试用的补充规定》（温氏〔2008〕69号）、《关于应届毕业生实习、招聘有关费用的暂行规定》（温氏办〔2004〕99号）、《温氏集团实习生管理规定》（温氏〔2012〕82号）同时废止。
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传阅至二级单位。

温氏集团             2014年12月11日印发（共印1份）
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