








城市轨道交通与信息工程系校企合作“订单班”管理办法

第一章 总则
第一条  为了加强校企深度合作，做好订单班学生的教育、管理工作，促使订单班学生尽快实现由学生向订单企业员工身份的转变，满足合作企业对员工的责任、诚信、创新、协作、高效、奉献的素质要求，根据订单企业对学生知识、能力和素质的具体要求和《安徽交通职业技术学院学生手册》的有关规定，特制定本管理办法。
第二条  通过教育、教学和管理使全体订单班学生树立职业意识，强化职业素质，不断提升学生的综合素质，更好地完成订单班学习任务和顺利通过订单企业考核验收工作，实现从学生到合作企业员工的无缝对接。
                   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院的双重管理，早操、上课（含实习实训）、晚自习等活动必须严格执行考勤制度，考勤由专人签字记录，其他人无权更改，考勤人员对考勤真实性负责。合作企业不定期对订单班学生出勤情况进行抽查，学校每学期汇总学生考勤情况报送企业备案，并将考勤结果作为订单班验收考核的依据之一。
 第四条订单班每天提前5分钟到教室，采用打卡考勤方式，班级设立考勤值日班干，系学生管理办公室每周汇总学生考勤情况并予以公布。
第五条 订单班学生每天早上须按时到达出操地点，认真做操或按要求各班级轮流跑操（男生1000米，女生800米）。晚上按时达到晚自习教室，认真自习，杜绝玩手机、大声喧哗等不良现象。旷操1次折算旷课1学时，旷晚自习1次折算旷课2学时。
第六条 订单班学生每天上课、早操、晚自习迟到、早退2次折算旷课1学时。
第七条 订单班级要安排专门人将班级考勤情况如实记入《班级考勤点名册》及《班级日志》中，定期将本班考勤情况统计结果报至系学管办。考勤情况直接与订单班级评先挂钩。
[bookmark: _GoBack]第八条  订单班学生须严格履行请、销假制度，因病、因事需请假者必须提前向辅导员提出书面申请，办理请假手续，请假1—3天以内，必须经辅导员批准；请假4至7天者由辅导员签署意见后，由系主任辅导员批准；8—15天由辅导员签署意见后，系书记审批。请假原则上不超过三天（一次性）。请假3天以上必须由家长或医院出示相关证明，假期完毕，按时返校，且应及时销假。未及时办理请假手续者按旷课处理。
第九条  订单班学生应积极参加学校和企业组织的各类教育教学、实习实训等相关活动。违者，给予以下处理：一学期旷课累计4至9学时的，给予警示提醒；一学期旷课累计10至19学时的，给予通报批评；一学期旷课累计20至29学时的，给予警告处分；一学期旷课累计30至39学时的，给予严重警告处分，并责令退出订单班，报企业备案。
第十条订单班清退出的学生仍然在原班级作为非订单班学生跟原班级学习，不参加订单班学生的毕业验收。
第三章  学习要求
 第十一条  订单班学生须认真完成学校、企业规定的学习、实习、实训任务。根据地铁公司要求，定制企业学习课程。系部每学期将订单班学生的在校综合表现情况（包括考试成绩、综合测评、获奖情况、出勤情况等）报至合作企业备案，作为合作企业验收考核的依据。
第十二条订单班学生上课前须将手机统一存入班级手机袋，认真听讲，不做与听课无关的事，订单班学生出现上课睡觉、喧哗、不交手机等不良现象按违反课堂纪律处理并记入《班级日志》，纳入个人综合表现情况记录。
第十三条订单班学生应积极考取本专业相关的职业资格证书，按照合作企业对人才技能的要求，不断提升自身的综合职业技能。
第十四条订单班学生应积极参加各类职业技能大赛，努力增强自身团队共同协作的能力、吃苦耐劳的工作态度、刻苦钻研的精神品质、良好的职业道德和心理素质等综合职业素养。
第十五条订单班学生应服从合作企业的工作安排，积极参加合作企业举办的各类志愿服务活动，弘扬志愿服务精神，热心奉献社会。
第十六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受到学院处分的，直接给予订单班除名处理，报合作企业备案。
第十七条订单班学生要养成良好的读书习惯，除了专业书籍之外，每学期要阅读一定数量的课外书籍，不断拓宽自身的综合知识面。
第十八条订单班学生要积极参加学院和合作企业举办的各类文体活动，积极融入合作企业的文化氛围。
第四章   日常行为要求
第十九条  订单班学生要严格遵守宿舍管理规定，严格遵守学院定时熄灯制度，严禁违章使用大功率电器和白色污染，若因违纪造成较坏影响者，由系部核实并签署订单班除名意见后，报系部领导和合作企业审批。
第二十条订单班学生每周一早操、上课统一着系服，要求规范穿着，大型集体活动统一着系服。
第二十一条 订单班学生要尊敬师长，进入校园、教室、图书馆、食堂等公共场所，须注意文明礼貌、仪容仪表。不得在公众场合穿拖鞋、背心、超短裤。不得化浓妆和纹身，不得穿奇装异服，确保校园日常行为规范、文明。
第二十三条  订单班同学之间应团结友爱，不得打架、吵闹，且纠集社会人员寻衅闹事、影响教育秩序者，一律从严处置。
第二十四条  订单班学生要严格遵守学院学生宿舍管理规定，有下列情形之一的，给予警告以下处分，后果严重的，给予严重警告处分，并予以订单班除名处理：
（一）未经批准夜不归宿或是私自在校外租房居住，经劝告不改的；
（二）违反学院作息制度，在宿舍内打麻将、赌博、打球、聚餐饮酒、聚会等，扰乱他人正常生活秩序，经告诫不改的；
（三）在宿舍内使用明火、私接电源、乱拉电线、违规使用电器，经劝诫不改的；
（三）在宿舍内饲养各种宠物（猫、狗、兔、鸟及爬行动物等），经劝诫不改的；
（四）有其他扰乱宿舍管理行为、破坏宿舍设施行为的，视情节轻重，给予警告以上处分。
第二十五条  订单班学生于每周三下午认真打扫宿舍卫生，维护宿舍环境良好、整洁。所在宿舍卫生连续两次被评为“最差”，本宿舍全体同学一律不得评选本学期奖学金；所在宿舍卫生一学期累计四次被评为“最差”，本宿舍全体同学一律不得评选本学期奖学金，且不能参加本学年度各项评优，并作为考核验收的依据。
第二十八条  订单班其他管理工作参照《安徽交通职业技术学院学生手册》的规定执行。
第二十九条  本管理办法从2018年5月1日开始实施。
第三十条  本管理办法由城市轨道交通与信息工程系负责解释。
