潮汕职业技术学院

毕业生实习报告书写规范及评定办法
实习报告是学生综合运用所学专业知识和专业技能，分析和解决企业生产实际问题的经验总结，也是学生在社会实践中，对所学基础知识和基本技能的深层次反思。毕业生实习报告文本结构、文档格式、评定标准等必须符合下列基本规范。

    一、实习报告文本结构

    （一）封页（采用标准规格）

    （二）题目、摘要、关键词

    （三）目录

    （四）正文（包含六方面内容）

    1．实习单位名称、实习岗位、实习时间

2．实习单位概况

3．实习任务与实习内容（或：实习目的与意义）

    4．实习收获

    5．实习体会

6．总结、想法或建议

二、实习报告文档格式
（一）题目：使用加粗的二号宋体，居中。

（二）摘要：使用加粗的四号宋体，单倍行距。

（三）关键词：使用加粗的四号宋体，单倍行距。

（四）目录标题：使用加粗的二号宋体，居中。

（五）目录内容：使用小四号宋体，单倍行距。

（六）正文部分：

1．大标题：使用加粗的小四号宋体，居中。

2．小标题：使用加粗的五号宋体，题头空二格，居中。

3．内容文字：使用五号宋体，段落首行空二格。

4．页面设置：A4，纵向，行距单倍，页边距上、下、左、右均为 2.50cm。

5．页码设置：页面底端、居中，起始页码为1；单纯页码，无其它符号；不设页眉、页脚。

6．文字设置：横向排列，每页35行、每行 35字，全文不少于3000字。

三、报告内容层次标识

报告内容层次以序数加以标识，小标题用“一”、“二”之类表示，其后使用顿号；重要段落划分用“（一）”、“（二）”之类标识，其后不使用标点；要点排列用“1”、“2”之类标识，其后使用实心圆点；特征排列用“（1）”、“（2）”之类标识，其后不使用标点；分特征排列用“①”、“②”之类标识，其后不使用标点。

四、实习报告装订要求
采用学校印制的标准封面，按“封面页→题目、摘要、关键词→目录→正文→评审表”的顺序装订。

五、实习报告规范样板（见附件12）
