顶岗实习和毕业论文指导注意事项

顶岗实习及毕业论文指导教师注意事项

1.在学生去实习前，至少与学生见一次面。
2.告诉学生，所有的顶岗实习及毕业论文资料已经发到焦作大学会计学院网站教学管理栏目下，学生可以自行下载打印。
3.留下每一位学生的联系方式，建立与学生之间有效的经常联络方式。要求学生每周与老师联系至少一次。
4.顶岗实习方面
（1）告诉学生找顶岗实习岗位与实习期间应注意的安全事项，保险事宜（保险通知已通过辅导员发给学生）。
（2）实习期间如何进行岗位学习，实习期间应遵守实习单位的工作纪律和安全操作规程.
（3）收交顶岗实习附件2焦作大学顶岗实习协议书（学院与企业）、附件4焦作大学学生顶岗实习申请表（包括实习单位的接受证明、家长身份证复印件，家长的己知证明）、附件5顶岗实习联系函、顶岗实习指导记录表，其他表格材料在实习开始后或结束时收交。
（4）顶岗实习报告要求3000字左右，格式按模版要求
（5）要求学生在顶岗实习结束前，要让企业指导教师在顶岗实习鉴定表填写鉴定意见给出实习成绩，加盖实习单位印章。实习鉴定表要求必须正反两面打印。
（6）写好实习周志（按实际周数写）
（6）按顶岗实习档案袋封面上的材料清单准备材料。
5.毕业实习及论文方面
（1）要求学生实习期间结合自己的实习岗位做好论文选题，论文尽可能结合自己的工作实际写，题目必须是会计专业或与会计专业相近方面的题目。
（2）指导学生如何选题，如何收集资料，论文如何写作，写作的技巧和方法。
（3）论文的格式要求，按论文模版要求做，不得更改。论文字数要求5000字左右。
（4）毕业实习报告要求3000字左右。
（5）收毕业论文指导记录表
（6）告诉学生结束实习前，要将毕业实习鉴定表中的实习单位公章盖好，实习单位的鉴定填好。
（7）按毕业论文档案袋封面材料清单准备材料。
顶岗实习辅导员注意事项
1.学生开始实习前。以班为单位让学生签附件1焦作大学顶岗实习安全教育承诺书，附件3焦作大学顶岗实习协议书（学院与学生）。这两个协议没有签的学生，不得参加实习。
2.告诉学生实习保险事宜，让学生认真阅读教务处的通知，了解保险的理赂及免责条款。
3.实习开始后，尽快收集学生实习信息，填写完成附件7焦作大学学生顶岗实习信息登记表。
4.实习期间每周做一次周报
5.有紧急情况，要及时向院领导汇报，并填写附件8学生在顶岗实习期间紧急情况登记表，上报教务处。
  
[bookmark: _GoBack]                                     会计学院
2020年10月2日
