焦作大学会计学院顶岗实习管理规定

为了进一步加强学院顶岗实习管理，明确各方责任，保证师生安全，确保顶岗实习的质量和效果，依据《焦作大学顶岗实习管理办法（试行）》制定本规定。

一、组织管理
1.成立学院顶岗实习领导小组。李有良具体负责全院顶岗实习工作。

组长：卢国红、张秀琴
副组长：李有良、岳军平
组员：雷小天、李斌、各教研室主任、实习学生的辅导员

2.设学院顶岗实习办公室。

办公室主任：雷小天、李斌

办公室工作人员：李春晓
二、实习流程管理

1. 教研室主任负责配合学院联系顶岗实习企业，建设稳定的顶岗实习基地，签订校企合作协议和顶岗实习协议。并在学院规定的时间内，分专业召开顶岗实习动员大会。辅导员和实习指导教师都要参与。教研室主任要制定本专业实习计划与指导要求，要把召开动员大会的时间、地点提前告知顶岗实习办公室，并提供召开的照片。

2.学生要尽量在实习之前联系好实习单位，并提供家人、实习单位指导教师的信息等。如果实习之前未联系好实习单位，则必须在实习开始后两周之内联系好实习单位，并提供学校、学院要求的有关信息。学生拒不提供有关信息，或故意提供虚假信息，脱离学院管理的，按照旷课对待（每天6课时，旷课超过50课时要开除学籍）

3.校内实习指导教师要具备一定的专业水平和实践经验，要熟悉专业顶岗实习方案和专业实习计划，按要求参加实习动员大会。要做好学生实习前的岗前培训，指导学生撰写实习日志、实习周志和实习报告。实习结束后与辅导员商量，做好学生实习成绩的评定工作。
4.实习指导教师每周至少要与学生联系一次，每月至少与学生实习单位指导老师联系一次，及时了解、掌握及检查学生实习的情况，解决学生在实习中的各种问题，并做好联系记录，填写“焦作大学学生顶岗实习信息登记表（教师填写）”，每月月底将该登记表交教研室，教研室主任签字后交教学办检查、登记。教学办检查、登记、盖章后，由教研室主任再返还给教师保存。

5.辅导员负责顶岗实习学生的日常管理，每周至少要与学生联系一次，每月至少与学生家长联系一次，及时了解、掌握及检查学生的实习动态，解决学生在实习中的各种问题，并做好联系记录，填写“焦作大学学生顶岗实习信息登记表（辅导员填写）”，每月月底将该登记表交学工办，学工办检查、登记、盖章后，再返还给辅导员保存。

5.辅导员或指导教师发现学生有异常情况要立即报告学院，并马上弄清楚真实情况。必要时要到学生实习单位实地调查、处理问题。

6.学生调换实习单位，需提前至少一周征求学校实习指导教师的意见。经实习指导教师同意后，方可调换。调换后要在一周内，按要求提供新实习单位的有关信息。

7.辅导员每2周主动与学院的实习指导教师至少沟通一次，交流学生实习情况，并做好情况记录、汇总，撰写本班、本专业学生实习情况报告，按时交学院顶岗实习办公室。学院顶岗实习办公室再汇总全学院的情况，写成学院实习情况报告，按时交学校顶岗实习办公室。

8.实习结束，实习指导教师和辅导员结合，对学生进行考核，给出评语和成绩。考核评分依据除了看学生提供的实习资料，特别是实习日志、周志、实习报告情况外，还要进行综合考核。综合考核主要考核在实习中是否遵守法律和学院以及实习单位的规章制度，是否有违反道德的事情，是否诚信经营、诚信实习；是否服从学院和实习单位的管理，与辅导员和指导老师保持联系，注重安全，不出安全事故；是否受到实习单位的表扬、嘉奖等。考核不及格，需推迟毕业。推迟一段时间后，需重新提交工作日志、周志、实习报告，符合要求方准予毕业。
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