[bookmark: _Toc359230368][bookmark: _Toc32701][bookmark: _Toc26389][bookmark: _Toc326681029][bookmark: _Toc326681028]附件1：   2017级（专科）学生顶岗实习接收函
[bookmark: _GoBack]
山东管理学院会计学院：
经我单位研究决定，同意接收贵院2017级  会计 专业           同学自201   年   月至2020年   月来我单位顶岗实习。实习期间安排与所学专业相关的工作岗位，安排专业技术人员指导该同学实习，督促其按时完成实习周记与实习总结，并在实习结束时为该生写出实习评语。另外，单位采取措施，确保学生顶岗实习安全。同时，单位协助学院顶岗实习指导教师完成对该生的顶岗实习指导工作。 	Comment by Windows 用户: 建议：2019年11月至2020年5月
                                     
单位负责人签字：___________________    
            
单位联系人姓名：___________________ 
               
联 系 人 手 机：___________________  
              
联 系 人 座 机：___________________                

单位详细地址:___________________                  
                              


单位盖章：                

                                                                                       年    月   日	Comment by Windows 用户: 必须在接收函确定的实习开始之前，且在首篇实习周记之前，建议在2019年11月左右

备注：1.该接收函签字确认后，拍照片将电子版同时提交给指导教师和辅导员。
2.指导教师将电子版提交教研室主任，教研室主任汇总后分别提交学工办和教务办。
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[bookmark: _Toc8533]附件２： 2017级（专科）学生更换顶岗实习单位申请书

尊敬的学院领导您好：
由于                                  原因，我申请更换顶岗实习单位，现已联系到                                  作为顶岗实习单位。我保证顶岗实习单位的真实性及实习岗位与专业相关。
在随后的顶岗实习期间，我保证严格按照学院《学生顶岗实习手册》中的要求去做，服从学院的统一管理，按时提交顶岗实习协议书及顶岗实习保证书等，同时保证正式就业，并于2020年6月中旬前提交劳动合同或就业协议书。
特此申请，请学院领导批示。

申请人姓名            性别      班级            手机号_______________              

家长  姓名            家长手机号及座机号_____________________________                               

申请人签字            家长签字____________                	Comment by Windows 用户: 必须手签
                                                                               年    月    日
顶岗实习单位负责人签字                 联系电话______________________                     
 
顶岗实习单位详细地址_________________________________________________        

单位盖章           年    月    日

指导教师签字                    教研室主任签字______________________                      

分管领导签字                    院 领 导 签 字______________________                      
                                                   年    月    日
备注：1.该申请书签字确认后拍照，与新的顶岗实习单位接收函电子版一起提交给指导教师和辅导员。
2. 指导教师将电子版提交教研室主任，教研室主任汇总后分别提交学工办和教务办。
附件3-1：2017级（专科）学生顶岗实习周记（反正面）	Comment by Windows 用户: 打印时正反面打印
	姓名                                            
	
	班级	Comment by Windows 用户: 如：会计1班
	
	联系电话
	

	实习单 位	Comment by Windows 用户: 实习单位必须与单位公章一致，为公司的全称。
	
	实习岗位
	

	注：周记内容（包括每周的工作内容、思想汇报和工作小结）不少于500字。	Comment by Windows 用户: 正文用宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0。每周周记字数不少于500字。
































                                                    年    月    日	Comment by Windows 用户: 实习周记日期为签订顶岗实习协议之后各周，且最后一篇日期必须在3月31日前。



	院	Comment by Windows 用户: 教师意见电子版即可，宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0.
指
导
教
师
意
见

	
从老师角度填写，字数在120字左右，大家可以对自己本周的工作进行一下概括，指出存在的些许不足，然后写一下表扬和鼓励的话。




签  字（签章）

年     月      日	Comment by Windows 用户: 教师指导意见签字和日期必须手写，且日期为学生周记日期之后3天内


	
学
院
意
见


	









签  字（签章）

年     月      日






[bookmark: _Toc2482]附件3-2：2017级（专科）学生顶岗实习周记封面	Comment by Windows 用户: 打印时删除





[image: logo大尺寸1]

2017级（专科）学生顶岗实习周记







学院 _______会计学院__ ____
专业 _________会计___  ___	Comment by Windows 用户: 封面内容为宋体小三不加粗居中； 
班级 _____________________ 	Comment by Windows 用户:  会计1班
学号 ______________________
姓名 ______________________





[bookmark: _Toc11249]附件4：2017级（专科）学生顶岗实习报告	Comment by Windows 用户: 打印时删除





[image: logo大尺寸1]

2017级（专科）学生顶岗实习报告







学院 _______会计学院__ ____
专业 _________会计___  ___                         	Comment by Windows 用户: 封面内容为宋体小三不加粗居中； 
班级 ______________________	Comment by Windows 用户: 会计1班

学号 ______________________
姓名 ______________________





	一、实习目的
1.通过本次实习使我能够从理论高度上升到实践高度，更好地实现理论和实践的结合，为我以后的工作和学习奠定初步的实践基础。	Comment by Windows 用户: 本部分内容要根据学生实际情况进行修改，不能照抄。要求宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0。
2.通过本次实习使我能够亲身感受到由一个学生转变到一个职业人的过程。
3.本次实习对我完成毕业设计和实习报告起到很重要的支持作用。
二、实习时间	Comment by Windows 用户: 与实习协议时间一致。要求宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0。如2019年11月10日至2020年05月25日。
 
三、实习地点	Comment by Windows 用户: 填写实习单位所在地，如：山东省济南市章丘区。要求宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0。

四、实习单位	Comment by Windows 用户: 填写实习单位全称（与单位公章内容完全一致）。要求宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0。

五、实习主要内容
  
六、实习总结和体会
（实习总结和体会部分不少于3000字；杜绝抄袭；杜绝与实习内容不相符；在谈体会之余适度体现对实习单位领导及技术人员、学院及辅导员、指导教师等表示感谢之情。）	Comment by Windows 用户: 正文用宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0。正文不少于3000字，
















                                                    年    月    日	Comment by Windows 用户: 日期为2019年4月1日至2日，该日期在“实习总结和体会”的结尾处



	


	实	Comment by Windows 用户: 实习单位填写实习意见（建议为电子版，宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0），
习
单
位
意
见
	









签  字（签章）	Comment by Windows 用户: 必须为实习单位盖章，与顶岗实习协议单位一致。
                 
年     月      日	Comment by Windows 用户: 落款日期必需手写，日期为2019年4月2日或3日。

	院	Comment by Windows 用户: 教师指导意见可以电子版（宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0），也可以手写
指
导
教
师
意
见

	










签  字（签章）	Comment by Windows 用户: 签字必须手写，落款日期为2019年4月6日或7日

年     月      日


	
学
院
意
见


	









签  字（签章）

年     月      日





[bookmark: _Toc13791]附件5：2017级（专科）学生顶岗实习鉴定表
[bookmark: _Toc10875][bookmark: _Toc30529]山东管理学院会计学院
2017级（专科）    会计    专业顶岗实习鉴定表	Comment by Windows 用户: 会计
	姓名	Comment by Windows 用户: 本部分内容为小四仿宋不加粗居中；
	
	学号
	
	联系电话
	

	实 习单 位	Comment by Windows 用户: 必须全称（与单位公章一致）
	
	实习岗位	Comment by Windows 用户: 与实习周记保持一致
	

	实	Comment by Windows 用户: 必须有实习单位填写实习意见（建议为电子版，宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0），
习
单
位
意
见
	



评价等级分优秀、良好、及格、不及格等四个等级。（填写时删除）




签  字（签章）	Comment by Windows 用户: 落款日期必需手写，日期为2019年4月2日或3日。
                 
年     月      日

	院	Comment by Windows 用户: 教师指导意见可以电子版（宋体、小四号，行间距为1.5，首行缩进2字符，段落间距为0），也可以手写

指
导
教
师
意
见

	







签  字（签章）	Comment by Windows 用户: 签字必须手写，落款日期为2019年4月6日或7日

年     月      日

	
成
绩
认
定


	



签  字（签章）

年     月      日


[bookmark: _Toc22853]
附件6： 


[image: logo大尺寸1]
顶岗实习协议书





甲    方：  山东管理学院会计学院   
乙    方：                         	Comment by Windows 用户: 封面内容为三号仿宋加粗居中；实习单位全称
丙    方：                         
签订时间：  2019年  月    日      	Comment by Windows 用户: 必须在首篇实习周记之前，建议在2019年11月左右




甲方（学校）:山东管理学院会计学院
地址：山东省济南市长清区崮云湖街道丁香路3500号 
联系电话：


乙方（实习单位）：
地址： 
联系电话：


丙方（实习学生）： 
身份证号： 
家庭住址： 
联系电话：

根据国家相关法律法规，甲方拟安排本校学生（丙方）到乙方参加顶岗实习。为明确三方的权利和义务，在平等自愿的基础上，经协商一致，签订本协议。
一、顶岗实习期间及工作时间
（一）顶岗实习期原则上为2019年11月至2020年5月，具体视情况而定；
（二）乙方根据相关法律法规及本单位规章制度，合理安排学生的实习工作时间。
二、顶岗实习期间的报酬及住宿
（一）乙方根据工作需要，就近安排丙方住宿，房租费用由乙方承担，水电、网费等由租住者自付。如丙方确需在外自行住宿，须经丙方监护人同意。 
（二）乙方在实习期间参考本单位相同岗位的报酬标准和顶岗实习学生的工作量、工作强度、工作时间等因素，合理确定丙方顶岗实习报酬，并按月足额支付。
三、甲方的权利和义务
（一）如实提供实习学生的背景资料和档案信息，保证所推荐的实习学生无不良记录；
（二）甲方对丙方进行必要的实习安全教育，及时与乙方沟通丙方的实习情况，三方协调解决实习过程中出现的问题；
（三）教育并监督丙方服从乙方的管理，严格遵守乙方的各项规章制度和劳动纪律，爱护乙方财产，保守乙方的商业秘密；
（四）对实习学生离岗现象进行严格管理和控制，对擅自离岗或变更工作岗位的学生，按企业及学校有关规定进行严肃处理。
四、乙方的权利和义务
（一）乙方为实习学生提供符合国家规定的安全卫生的工作环境，保证其在人身安全不受危害的环境条件下工作；
（二）乙方根据实习学生岗位实际情况，负责丙方的岗前培训，培训内容包括但不限于岗位工作任务及流程、安全生产、工作纪律及其他需要培训的内容；
（三）乙方为实习学生提供跟岗实习岗位，选派优秀管理人员和技术人员作为学生实习期间的指导教师，负责指导学生的思想和业务工作；
（四）实习期间，学生（丙方）的日常管理和工作指导由乙方负责。乙方结合企业的实际情况，制定实习管理实施方案（实习岗位、工作内容、考核标准、奖惩办法）；
（五）实习期间，根据企业规章制度和劳动纪律对实习生进行全面考核，如有违反企业规章制度、劳动纪律的学生，按照乙方单位奖惩办法进行处置，视情节严重情况，取消其在本单位的实习资格。
（六）乙方不能给丙方安排明显与专业不符、超出丙方能力的实习任务。
五、丙方（实习生）应当遵守的纪律
（一）应遵守国家的法律法规和乙方的各项规章制度，接受乙方的教育和管理；
（二）爱护乙方财物，严守乙方的商业机密，自觉维护乙方利益；
（三）对违反乙方规章制度、工作纪律而使乙方发生财产损失的，丙方承担赔偿责任；
（四）丙方因个人原因需要提前结束实习的，应首先告知学校，并提前5日以书面形式向乙方提出申请。未办理申请手续而擅自离岗的，由乙方追究其责任；
（五）丙方个人擅自离开实习单位，若发生意外，由本人负责；
（六）丙方在实习期间若患上由非工作原因造成的疾病，治疗费用需丙方自理；
（七）对不服从甲乙双方管理的学生所造成的人身伤害财产损失，由肇事学生本人承担相应后果，甲乙双方直接追究当事人的经济责任，触犯刑律的移交司法机关处理。
六、协议解除和终止
（一）甲方在本协议履行期间可以在说明原因的情下向乙方提出终止实习合同，但必须提前5天通知乙方，并作好工作交接；
（二）实习期间，乙方如发现实习学生不符合实习要求或不适宜乙方安排工作等情况的，可以向甲方提出终止实习，解除本协议；
（三）顶岗实习期限届满，本合同终止；
（四）协议解除或终止后，乙方不再向学生发放报酬。
七、本协议未尽事宜，甲、乙、丙三方可另行签订补充协议，具备同等法律效力。
八、本协议发生纠纷时，应协商解决，协商不成的由甲方所在地有管辖权的法院管辖。
九、本协议一式三份，甲、乙、丙方各执一份，经甲、乙、丙三方签字盖章后生效。



甲方（盖章）：         乙方（盖章）：         丙方（签字）:

代表人（签字）：       代表人（签字）:

年  月  日          年  月  日            年  月  日	Comment by Windows 用户: 与《顶岗实习协议书》封面的签订时间保持一致
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