
云南医药健康职业学院 文件校外实践教学管理处
云医健院校外实践〔2026〕1 号

云南医药健康职业学院关于实习学生

考勤管理的通知

各二级学院、全体实习学生：

为加强实习学生管理，规范实习秩序，确保实习质量，

结合学校实际情况，现就实习学生考勤管理事宜通知如下：

一、考勤时间

实习学生须严格遵守实习单位的作息时间及相关规章

制度，具体上下班时间按照实习单位排班执行。

二、考勤要求

（一）打卡须知

1.上班期间实习学生需严格按照实习单位的排班要求，



并使用学校钉钉考勤系统进行上班定位打卡，打卡记录将作

为出勤的主要依据。

2.打卡地点原则上为实习单位所在地 500 米范围，若因

实习需要跨院区工作的，需提前向辅导员报备，并在考勤系

统中做出相应说明。

（二）考勤规定

1.实习学生要准时上班，不得迟到、早退和旷工；若因

病、因事不能按时出勤的，原则上应至少提前 1 天提交请假

申请，特殊情况先向辅导员报备。未经批准擅自缺勤的按旷

工计算。

2.请假具体要求参照《云南医药健康职业学院关于印发

岗位实习管理办法》（云医健院发〔2025〕144 号）执行。

3.严禁代打卡、虚报出勤等弄虚作假行为，一经发现，

按照《云南医药健康职业学院关于印发实习学生违纪违规行

为处理办法》（云医健院发〔2026〕21 号）处理。

4.钉钉考勤作为实习考核的重要参考依据。单次打卡异

常的先由辅导员口头关心提醒并落实去向；按每 10 天为 1

周期，以单周期 3 次（含）未打卡为异常判定。打卡异常的

辅导员进行跟踪登记在《云南医药健康职业学院实习学生 10

天未打卡 3 次及以上统计表》，屡次打卡异常的在实习成绩

中扣分或作违纪违规处理。



三、相关要求

1.各二级学院辅导员应高度重视实习学生考勤管理工

作，切实加强管理力度，必须每天落实未打卡学生的去向，

若出现失联学生或是其他特殊情况，必须及时报告学院相关

部门处理。同时，按要求严格统计学生异常打卡情况，精准

掌握学生出勤动态信息。为便于工作开展与信息留存，相关

统计表格及示例详见附件。

2.二级学院应充分发挥监督职能，建立常态化抽查机制，

每月开展一次实习学生考勤抽查工作，进一步强化考勤管理

工作的落实与执行。校外实践教学管理处每年开展两次实习

档案专项检查，全面、深入审查实习学生的考勤记录等档案

资料，保障实习管理工作的严谨性与规范性。

3.对于违反考勤规定的行为，学校将依据具体情节轻重，

严格按照既定相关规定予以严肃处理，以维护良好的实习管

理秩序，切实保障实习教学质量。

四、附则

本通知自发布之日起执行，原有相关规定与本通知不符

的，以本通知为准。

附件：实习学生 10 天未打卡 3 次及以上统计表
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