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企业实习生管理办法 

1 目的 

   为规范公司实习生的接收、管理程序，特制定本办法。 

2 适用范围 

本办法适用于企业实习生接收和管理。 

3 内容 

3.1 编制 

   实习生纳入公司计划外编制。公司根据临时性、阶段性工作需要接收实习生。 

3.2 定义 

3.2.1 已与公司签订就业三方协议、由事业群申请并经公司批准、提前到单位

工作的应届毕业生。 

3.2.2 公司与高校联合培养的研究生。 

3.2.3 由事业群申请并经公司批准到公司进行毕业设计，工作时间在 6 个月以

上（含 6个月）的在校研究生。 

3.2.4 为满足公司临时需求或高校联络的需要，由公司统一组织安排短期（6个

月以内）工作的在校生（包含寒暑假学生工）。 

3.2.5 原则上不接纳个人提出的实习申请；大、中专学生不在本定义内。 

3.3 职责分工 

3.3.1 管理部职责 

3.3.1.1 负责实习生的需求申报、主管领导审批。 

3.3.1.2 负责实习生实习协议书的签订。 

3.3.1.3 负责实习生的考勤与日常管理。 

3.3.1.4 确定指导老师。 

3.4 接收流程 

3.4.1 拟接收的实习生须通过公司组织的高校招聘面试或用人部门按照高校招

聘流程组织的面试；面试考官需通过面试资格认证，持证上岗。 

3.4.2 用人部门确定了实习对象后，各事业群/中心人事专员（人事助理、人事

文员、授权招聘助理，下同）进行实习生资格审核，并安排填报《实习生审批
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表》（附：实习生面试评价表、学校出具的实习推荐表、个人简历、身份证复印

件、已获最高学历毕业证及学位证复印件），经用人单位主管公司领导审批，报

管理部审核；未设人事专员单位的实习生资格审核由管理部负责。 

3.4.3 通过审核的实习生，由人事专员安排到公司指定医院体检，体检合格者

可办理实习生录用手续，签订《实习协议书》；体检不合格者予以谢辞。 

3.5  实习生待遇 

3.5.1 实习生不参与奖金分配。 

3.5.2 实习生工资列入事业群/中心的工资费用。 

3.6  实习生管理 

3.6.1 用人部门确定实习生的工作岗位以及具体工作任务，如在公司进行毕业

设计，还需提供详细的毕业设计课题说明、指定指导老师（公司正式员工，两

年以上公司工龄,具科长、三级主任工程师、一级业务经理及以上职务）等。 

3.6.2 实习生需严格遵守公司的各项保密规章、制度，保守公司商业秘密。 

3.6.3 考核：用人部门每月对实习生进行业绩考核；根据考核情况可进行月报

酬20%（具体比例由用人部门确定）的浮动；如连续两个月不能完成指定任务

者，用人部门可终止实习；实习结束考核合格的非短期实习生毕业前必须与公

司签订全国毕业生就业协议。 

3.6.4 考勤：严格执行公司现行的考勤制度和加班制度；实习期间的请假管理

参见《实习协议》中的相关条款。 

3.6.5 培训：用人部门根据实际情况安排实习生进行相关培训。 

3.6.6 实习结束： 

3.6.6.1 在公司进行毕业设计的实习生回校进行毕业答辩前，凭《实习鉴定表》

到管理部或驻外人事部门办理实习终止手续（具体操作同离职手续），并结算最

后一个月的工资；如毕业后派遣到公司，则按应届毕业生办理新员工入职手续。 

3.6.6.2 进行短期实习的实习生，实习结束后凭《实习鉴定表》办理离职手续，

并结算最后一个月的工资。 

3.6.6.3 实习生离开公司前须进行工作交接，指导老师为监交人。实习期间的

各项工作成果归公司所有。 

4 本办法自发布之日起实行，由管理部部负责解释和修订。 


