2016届会计电算化专业顶岗实习计划

一、实习目的：

根据本专业人才培养方案，会计电算化专业学生毕业前进行顶岗实习。实习期间，要求学生对企业（事业）单位的财务会计工作进行业务实践和调查研究，使学生通过实习做到理论联系实际，充实和丰富所学的专业理论知识，培养发现问题、分析问题和解决问题的能力，为毕业后从事财务会计工作打下基础。

二、实习内容

(一) 全面了解企业财务管理现状 

    1、企业概况、产品结构和工艺流程；企业组织机构设置，财务部门职能及企业经济核算体制； 

    2、企业经济效益，经营状况与财务状况； 

3、全面了解企业财务管理循环——筹资、投资、运营资金、成本及利润分配管理，及预测、决策、计划、控制、分析等财务方面的应用。

4、了解企业财务与宏观经济政策，特别是目前与国家财政、税收、投资制度改革的关系。 

(二) 全面熟悉企业会计的基本核算方法 

    1、深入科室和生产车间，请财务人员围绕实习内容介绍情况，了解实习单位采用的会计核算组织程序及会计工作组织情况，如会计机构设置、岗位设置、规章制度和会计档案管理等内容，查阅财会资料。 

    2、了解实习单位计算机在会计中的应用情况及其对传统会计的影响。 

    3、掌握实习单位会计账户设置、 复式记账法 、填制与审核凭证 、登记账簿 、成本计算、财产清查方法。 

4、编制会计报表。

（三）编写实习报告

学生在实习完毕后，结合自己知识及实习内容，以实习报告的形式记录实习情况，完成实习周记和实习报告。

三、实习方式

实习主要采用自愿原则，由学生自己联系校外实习单位，然后上报汇总，如果未联系到合适实习单位或者自己联系的实习单位不能满足学生实习的各种要求，由系部推荐安排实习。

四、时间日程安排

2015年12月15日——2016年6月1日：学生校外实习

五、校外实习要求

1、保守秘密。服务实习单位财务人员的安排，不能随意摘抄会计资料数据，恪守财务和会计的制度，不外传实习单位的财务和会计信息。 

2、安全第一。实习阶段注意安全，在厂区内要服从安全人员的指挥，不准随意走动，否则将酌情在实习成绩中做扣分处理。 

3、遵纪守法。遵守国家法律和实习单位规章制度，遵守社会公德和社会秩序，不准擅自离开实习地点，不准无故旷课旷工、迟到早退，不准寻衅闹事、打架斗殴，若有违纪行为，按学校规定处理，对不尊敬老师和现场秩序的学生，视情节严肃处理。 

4、虚心向实习单位财会人员请教，尊重领导；注意精神文明建设，讲究文明礼貌，爱护公物，同时与实习单位搞好团结。 

5、实习结束时，每个实习生应带回实习周记、实习总结，并由实习单位负责同志签署意见并盖单位公章。实习周记及实习总结要求手写。

六、顶岗实习成绩评定和考核办法

1. 学生按照顶岗实践计划完成岗位实践教学任务，经考核合格取得相应学分。

2、指导教师具体负责管理整个顶岗实习过程，对严重违反实习纪律、造成严重事故的学生，指导教师有权中止该生的实习过程，实习成绩以不及格记载。

3、没有完成实习全过程或没有交实习鉴定表、顶岗实习记录，顶岗实习报告的学生，实习成绩以不及格记载。

4、正常完成实习的学生顶岗实习结束后，应将实习鉴定表、实习周记，实习报告交指导教师。

5、学生顶岗实习成绩考核由实习鉴定表、实习周记，顶岗实习报告三部分综合评定，采用百分制记分。

                                                        会计电算化教研室

                                                          2015年12月

附件：1、顶岗实习周记

      2、顶岗实习鉴定表

      3、顶岗实习报告封面

要求：1、实习周记不少于6篇，每篇不少于200字；实习报告不少于3000字

      2、实习周记和实习报告必须手写。

      3、完成实习任务后，返校时按顺序装订成册（封面、周记、实习报告，顶岗实习鉴定表，统一用A4纸张）

附：顶岗实习报告主要内容：实习单位介绍(对实习单位的性质,总体发展状态作简要报告),实习时间，实习岗位,实习主要内容,实习主要过程,实习的主要收获和体会,要求对问题有一定的分析,文字简短明确流畅.。

顶岗实习周记（    周）
	起止时间
	   年     月    日    ～       年     月     日

	学
生
每
周

小
结
	对本周主要工作（或学习）任务或内容描述、归纳、总结、自我评价，心得体会及对实习工作或教学工作建议等

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 学生签名

                                          年    月     日


附件2：       湖北轻工职业技术学院顶岗实习鉴定表

	姓    名
	
	系  部
	
	专业班级
	   

	实习单位
	
	部  门
	

	实习时间
	年    月    日 至        年    月    日

	是否留用
	是（      ）                    否（    ）

	企业兼职指导教师评价
	评    语：

考核成绩：



	
	工作态度

（20分）
	工作业绩

（60分）
	服从分配

（10分）
	创新与奖励

（10分）
	总评

	
	
	
	
	
	

	
	企业教师签名：                      单位盖章

联 系 电 话：

                                                       年  月  日

	校内指导

教师评价
	评     语：

考核成绩：



	
	校内指导教师签名：                              年     月     日



附件3： 
湖北轻工职业技术学院

顶 岗 实 习 报 告

系    别                              
学生姓名                              

班级学号                              

专业名称                              

实习单位                              
年      月     日

