PAGE  


[image: image1.jpg]#1224 >4




杭州商学院财务与会计系
毕业实习手册
(说明部分)

专业：             

班级：             

学号：             

姓名：             
本手册包含以下内容：
1、关于成立11级毕业生毕业实习指导小组的通知
2、浙江工商大学财务与会计学院11级毕业实习实施方案
3、会计学专业实习教学大纲
4、财务管理专业实习教学大纲
5、审计专业实习教学大纲
6、浙江工商大学本科生毕业实习考勤表
7、浙江工商大学本科生毕业实习鉴定表
8、浙江工商大学本科生毕业实习情况调查表
9、毕业实习总结
11、浙江工商大学本科生毕业实习成绩量化考核评定表（一）（适用基地实习和分散实习）
11、浙江工商大学本科生毕业实习成绩量化考核评定表（二）（适用岗前培训实习、国境外实习、校内实训实习和自主创业实习）
财会学院关于成立11级毕业生
毕业实习指导小组的通知
各位系（室）、11级全体毕业生：
为做好我院11级毕生毕业实习工作，现成立11级毕业实习指导小组，各组指导实习教师名单及教师指导实习班级如下：
第一组组长：陈高才
    成  员：姚宝燕（会计1101）陈高才（国会1101）
            涂必玉（会计11甲）姚瑶（会计11乙）
第二组组长：杨春华
    成  员：赵鹏飞（会计11丙） 顾玲艳 （国会1102）
            胡霞（会计11丁）
第三组组长：柴斌锋
成  员： 柴斌锋（财务1101）马文超（财务11实）
曾爱民（财务11甲）周亚力  （财务11乙）
第四组组长：马笑芳
成  员：王宝庆（审计1101） 张宜霞（会计11实）
                             财务与会计学院
                        2014年10月
浙 江 工 商 大 学
杭州商学院财会与会计系11级毕业实习实施方案
为了贯彻党的教育方针，深化教育改革，坚持理论与实践相结合，使学生德智体三方面都得到全面的发展。根据教学计划安排，我院11级全体毕业学生赴各省业务单位，进行毕业实习。现将有关事项安排如下：
 一、实习目的
提高学生政治思想素质，培养学生从事会计实际操作的能力，学习调查研究的方法，提高分析问题和解决问题的能力，进一步巩固加深所学的专业理论知识，为毕业后参加财会工作奠定基础。
二、实习内容
1、了解和掌握企业的基本情况。学生到业务单位后，应着重了解企业的性质、规模、经营范围、人员编制、组织机构、会计核算对象、业务程序和主要的业务凭证、最近二年主要财务指标的变动情况。
2、实际操作：从事会计核算全过程的实际操作，包括编制和审核原始凭证、编制记帐凭证和记帐凭证汇总表、登记日记帐、明细帐、总帐和月末结帐、年终决算、编制会计报表等，对于参加实际操作确实有困难的某些环节，也可以采取模拟操作办法。此外，要求每个学生在一个独立核算单位的主要环节上都尽可能地轮转一遍。
3、调查研究，写出专题报告。在参加实际操作，了解企业财会工作基本情况的基础上，对企业在近几年来，在财会改革方面做了哪些工作，取得哪些成绩和存在的问题进行调查，并选择一个专题作比较深入的研究，提出自己的见解写出专题报告。实习结束时要写出实习总结（或专题报告）一份。实习总结中包括：企业的基本情况、毕业实习的具体内容、收获和体会，对今后实习安排的建议。
三、实习组织领导
毕业实习以业务单位领导为主、学校指派专职教师负责联系。请各业务单位根据实习内容，结合本企业实际情况，拟定好具体内容和进度安排，指派好实习指导老师，同时便于对学生实习情况的了解和管理，每位学生设立考勤卡，请指导老师逐日记载。
实习结束后，请业务单位分别根据学生在实习期间的表现和业务能力签署书面意见，对学生的实习小结写出书面评语。评定成绩（优、良、中、及格、不及格五等）。
四、实习流程
1、实习时间：第七学期的第十五周至第八学期第二周（2014年12月22日至2015年3月15日）。
2、院办编辑打印实习手册。
3、各系在第七学期第十二周完成业组织毕业实习动员大会，参加人员为系主任、实习指导教师、辅导员、毕业班学生。实习动员大会上发放毕业实习资料学生和教师人手一册；毕业实习回执学生一人一份。
4、第七学期在开始实习后二周内（2015年1月9日前），实习学生向辅导员报告实习通讯地址和联系办法，辅导员按班汇编实习通讯录。由学办汇总后交总支书记、系主任、指导教师、学院办公室。
5、学办编辑二期实习通讯（实习通讯公办、民办分开），第七、八学期各编辑一期。第七学期18周前各班辅导员将实习通讯稿件交学办编辑实习通讯第一期，学办在第19周完成第一期实习通讯；2015年3月15日前完成第二期实习通讯。
6、第七学期第十九周（2015年1月19至2015年1月23日）期间，指导实习教师与实习学生代表召开各专业实习座谈会，座谈实习情况，及时发现问题，解决问题。座谈会要有记录，会后座谈会记录要交学院办公室。
7、第八学期第二周末（2015年3月15日），实习结束，学生返校。
8、第八学期第四周末，各系组织指导教师收集齐全学生实习资料，并写好评语。各系按专业和班级整理学生实习资料，给出学生实习成绩、撰写专业毕业实习总结，一并交学院办公室。
每位学生应向指导老师提供如下实习资料（已装订成册，尽量不要拆开）：
（1）浙江工商大学本科生毕业实习考勤表每人1份（加盖实习单位公章）。
（2）浙江工商大学本科生毕业实习鉴定表每人1份（加盖实习单位公章）。
（3）浙江工商大学本科生毕业实习情况调查表。
（4）实习总结每人1篇（或实习专题报告，字数4000左右）。
（5）浙江工商大学毕业成绩量化考核评定表（加盖实习单位公章）。
学生资料每人五项，缺一不可，否则毕业实习成绩为不及格。
9、各班辅导员把实习回执收齐，按学号排序装订后交院办。
11、实习指导老师在实习结束后，组织实习交流并做好交流记录，选出代表参加学院毕业实习交流。
11、第八学期第三周召开全院实习交流会。参加人员为全体毕业班学生和所有实习指导教师。该实习座谈会应邀请教务处老师参加。
12、第八学期第四周结束，各专业系主任向学院提供实习交流会议记录及实习总结。
13、第八学期第四周结束，各实习指导老师向学院提供如下实习资料：
（1） 浙江工商大学2011级毕业实习教师指导、检查情况记录表；
（2） 浙江工商大学2011级本科生毕业实习情况分析汇总表；
（3） 实习指导老师将实习成绩录入系统并打印2张纸制文档；
（4） 各班级每位学生的毕业实习手册（表格部分）。
14、第八学期第四周结束，辅导员向学院提供以下资料。
（1）浙江工商大学2011级本科生毕业实习单位一览表
（2）浙江工商大学2011级本科生毕业实习各形式人数统计汇总表
（3）毕业实习通讯二期
15、院办核对学生班级实习成绩，对各专业毕业实习材料整理归档。
五、学生实习纪律
1、坚持四项基本原则，坚持参加业务单位的政治学习。
2、坚持服从单位领导，接受指导教师的安排和指导，虚心请教。
3、严格遵守所在单位的各项规章制度，认真实习，除病假、查询论文资料等不得无故请假。
4、严格保密制度，保护单位财产安全，借用阅读有关文件资料，只能在所在单位进行。
5、毕业实习必须按规定时间进行，学生在实习单位实习时间不得少于6周。
浙江工商大学杭州商学院财务与会计系
2014年10月
会计学毕业实习大纲
Accounting graduation fieldwork program
一、基本信息
课程代码：0311213
学    分：3学分
适用对象：会计学专业
先修课程：中级财务会计，高级财务会计，财务管理，高级财务管理，审计学等
考试方式：实习报告
二、实习的性质和目的
实习是检验学生所学专业知识的一门实践课程，目的是培养学生从事会计实际操作的能力，学习调查研究的方法，提高分析问题和解决问题的能力，进一步巩固加深所学的专业理论知识，为以后参加财会工作奠定基础。
三、实习内容和要求
1、了解和掌握企业的基本情况。学生到业务单位后，应着重了解企业的性质、规模、经营范围、人员编制、组织机构、会计核算对象、业务程序和主要的业务凭证、最近二年主要财务指标的变动情况。
2、实际操作：从事会计核算全过程的实际操作，包括编制和审核原始凭证、编制记账凭证和记账凭证汇总表、登记日记账、明细账、总账和月末结账、编制会计报表等，对于参加实际操作确实有困难的某些环节，也可以采取模拟操作办法。此外，要求每个学生在一个独立核算单位的主要环节上都尽可能地轮转一遍。
3、调查研究，写出专题报告。在参加实际操作，了解企业财会工作基本情况的基础上，对企业在近几年来，在财会改革方面做了哪些工作，取得哪些成绩和存在的问题进行调查，并选择一个专题作比较深入的研究，提出自己的见解写出专题报告。实习结束时要写出实习总结和专题报告各一份。实习总结中包括：企业的基本情况、毕业实习的具体内容、收获和体会，对今后实习安排的建议。
四、考核方式与成绩评定标准
毕业实习以业务单位领导为主、学校指派专职教师负责联系。各业务单位根据实习内容，结合本企业实际情况，拟定好具体内容和进度安排，指派好实习指导老师，同时便于对学生实习情况的了解和管理，每位学生设立考勤卡，请指导老师逐日记载。
l、毕业实习由系和教研室的专业教师组成领导小组，负责大纲计划的制定，指导学生落实实习单位，检查实习的进展情况，综合评定学生的实习成绩及组织实习情况交流等。
 2、学生进入实习单位后，由业务技术部门的领导指派指导教师，进行日常管理和技术指导，审阅实习报告并负责写出实习评语。
 3、实习结束后，请业务单位分别根据学生在实习期间的表现和业务能力签署书面意见，对学生的实习小结写出书面评语。实习成绩的评定是根据实习出勤情况，实习报告内容、调研报告、实习单位评语和实习交流情况等，由实习领导小组和指导教师参照“浙江工商大学学生实习成绩量化考核评定表”评分，成绩评定为五级（优、良、中、及格、不及格五等）。
五、学生应注意事项
1、坚持四项基本原则，坚持参加业务单位的政治学习。
2、坚持服从单位领导，接受指导教师的安排和指导，虚心请教。
3、严格遵守所在单位的各项规章制度，认真实习，除病假外不得无故请假。
4、严格保密制度，保护单位财产安全，借用阅读有关文件资料，只能在所在单位进行。
5、毕业实习必须按规定时间进行。
财务管理专业毕业实习大纲
 Financial management profession practices

一、基本信息
课程代码：0311213
学    分：3学分
适用对象：本科财务管理
先修课程：中级财务会计，高级财务会计，财务管理，高级财务管理，审计学等
考试方式：实习报告
二、实习的性质、教学目的和要求
（一）课程性质和目的。专业实习是检验学生所学专业知识的一门实践课程，目的是增强学生对财务管理实践工作的感性认识，培养学生从事财务管理实际工作的能力，学习调查研究的方法，提高分析问题和解决问题的能力，进一步巩固加深所学的专业理论知识，为以后参加财会工作奠定基础。
（二）教学方法。学生分散实习和集中实习相结合，教师巡回指导。
（三）教学安排。本课程3学分，要求学生在实践操作的基础上，认真完成实习计划中所规定的各项实习任务，记好实习日记（周记）按时完成实习作业，写好实习报告或小结，锻炼和提高学生分析问题和解决问题的能力。
三、实习内容与学时分配
（一）了解和掌握企业的基本情况
学生到实践单位后，应着重了解实践单位的性质、规模、经营范围、人员编制、组织机构、业务程序、会计核算和财务报告系统、最近三年的财务状况和主要财务指标的变动、预算管理、财务控制系统和财务分析报告等情况。
（二）实际操作
从事会计核算全过程的实际操作和编制会计报表工作，参与实践单位的筹资、投资活动，学习财务预算编制过程和编制方法，熟悉财务控制环境和财务控制系统，参与财务分析报告的撰写。
（三）调查研究，撰写实习报告
在参加实际操作，了解企业财务管理基本情况的基础上，对企业在近几年来，在财会改革方面做了哪些工作，取得哪些成绩和存在的问题进行调查，并选择一个专题作比较深入的研究，提出自己的见解写出专题报告。实习结束时要写出实习总结（含专题报告）一份。
四、考核方式与成绩评定标准
毕业实习以业务单位领导为主、学校指派专职教师负责联系。各业务单位根据实习内容，结合本企业实际情况，拟定好具体内容和进度安排，指派好实习指导老师，同时便于对学生实习情况的了解和管理，每位学生设立考勤卡并逐日记载。
l、毕业实习由系和教研室的专业教师组成领导小组，负责大纲计划的制定，指导学生落实实习单位，检查实习的进展情况，综合评定学生的实习成绩及组织实习情况交流等。
    2、学生进入实习单位后，由业务技术部门的领导指派指导教师，进行日常管理和技术指导，审阅实习报告并负责写出实习评语。
 3、实习结束后，请业务单位分别根据学生在实习期间的表现和业务能力签署书面意见，对学生的实习小结写出书面评语。实习成绩的评定是根据实习出勤情况，实习报告内容、调研报告、实习单位评语和实习交流情况等，由实习领导小组和指导教师参照“浙江工商大学学生实习成绩量化考核评定表”评分，成绩评定为五级（优、良、中、及格、不及格五等）。
五、学生实习注意事项
1、坚持四项基本原则，坚持参加业务单位的政治学习。
2、坚持服从单位领导，接受指导教师的安排和指导，虚心请教。
3、严格遵守所在单位的各项规章制度，认真实习，除病假外不得无故请假。
4、严格保密制度，保护单位财产安全，借用阅读有关文件资料，只能在所在单位进行。
5、毕业实习必须按规定时间进行。
审计学专业毕业实习大纲
Auditing graduation fieldwork program
一、基本信息
课程代码：0311213 

学    分：3学分
适用对象：审计学专业
先修课程：中级财务会计，高级财务会计，财务管理，高级财务管理，审计学等
考试方式：实习报告
二、实习的性质和目的
审计实习的目的是培养管理型创新人才，培养学生从事审计实务操作的能力，学习调查研究的方法，提高分析问题和解决问题的能力，进一步巩固加深所学的专业理论知识，为以后参加审计工作奠定基础。审计毕业实习是检验学生所学专业知识的一门综合实践课程。
三、实习内容和要求
1、了解和掌握企业内部审计机构设置情况，审计范围、审计手段与方法，审计报告的编制，通过开展内部审计给企业单位带来的经济效益情况等。
2、实际操作：
通过实习，完成以下内容：
（1） 基本财务审计、内部控制审计、经营审计和管理审计。
（2） 基本审计技术与方法的运用，包括检查、函证、计算、分析性复核、监盘、询问等。
（3） 管理审计和经营审计的特色审计方法。
（4） 审计报告的撰写。
（5） 针对管理制度、市场与行业状况、宏观形势提出的理性分析和建议。
3、调查研究，完成相关报告。
在审计实践中，充分了解企事业单位的审计工作，针对实习单位的特色审计项目进行比较深入的研究，提出自己的见解，写出审计实习专题报告。
实习结束时要写出实习总结。实习总结中包括：企业的基本情况、毕业实习的具体内容、收获和体会，对今后实习安排的建议等。
四、考核方式与成绩评定标准
毕业实习以业务单位领导为主、学校指派专职教师负责联系。各业务单位根据实习内容，结合本企业实际情况，拟定好具体内容和进度安排，指派好实习指导老师，同时便于对学生实习情况的了解和管理，为每位学生设立考勤卡，请指导老师逐日记载。
l、毕业实习由系和教研室的专业教师组成领导小组，负责大纲计划的制定，指导学生落实实习单位，检查实习的进展情况，综合评定学生的实习成绩及组织实习情况交流等。
 2、学生进入实习单位后，由业务技术部门的领导指派指导教师，进行日常管理和技术指导，审阅实习报告并负责写出实习评语。
 3、实习结束后，请业务单位分别根据学生在实习期间的表现和业务能力签署书面意见，对学生的实习小结写出书面评语。实习成绩的评定是根据实习出勤情况，实习报告内容、调研报告、实习单位评语和实习交流情况等，由实习领导小组和指导教师参照“浙江工商大学学生实习成绩量化考核评定表”评分，成绩评定为五级（优、良、中、及格、不及格五等）。
五、学生应注意事项
1、坚持服从单位领导，接受指导教师的安排和指导，虚心请教。
2、严格遵守所在单位的各项规章制度，认真实习，除病假外不得无故请假。
3、严格保密制度，保护单位财产安全，借用阅读有关文件资料，只能在所在单位进行。
4、毕业实习必须按规定时间进行。
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