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1 顶岗实习目的

顶岗实习目的写作中应涵盖以下几方面的内容：在学习生涯中的地位和作用，

与就业岗位的关系如何，应以怎样的态度去面对和进行实习等。

页眉 1.5cm，宋体，五号,
居中，从正文开始编写！

标题 1/章标题每章重新分页，用分节符
黑体，三号，居中，段前 1 行，段后 2 行，
行间距 1.25 倍

页脚 1.5cm，Times New Roman，五号,居中，从正文开始编页码

注意！顶岗实习报告字数应不少于 5000 字。

每段段首缩进 2 字符
正文部分，字体：宋体，字
号：小四，行间距 1.5 倍，
段前段后为 0
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2 实习单位简介

实习单位简介中应包括实习单位的地理位置、规模、产品概况、管理概况、人

才需求情况、目前行业发展地位、与专业相关的岗位、设施设备等情况的介绍。

正文：字体：宋体，字号：小四，段前段后 0 行，行距为 1.5 倍
每段段首缩进2字符
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3 实习内容

3.1 ·······

应重点描述你到该企业实习，主要从事什么样的岗位，此岗位的工作流程和工

作内容有哪些，需要的专业知识和技能有哪些，初期你具有哪些，通过怎样的实习

过程和实习内容的安排，最后你又获取了哪些新技能（详细写）。

·······

（1）·····内容层次一标题

······

（2）·····

（3）·····

①···· 内容层次二标题

3.2 ·······

标题 3/节标题，顶格居左，宋体，四号，1.25
倍行距，段前 0.5 行，段后 0.5 行
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4 实习体会与建议

应包含你在该单位实习过程中，通过具体工作和实习日志的填写你发现该单位

存在哪些问题，针对你能解决的问题提出可行化建议和自我的体会。
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致 谢

顶岗实习报告中不得书写与实习工作无关的人和事，对单位的致谢要情真意切、

实事求是。注意：单位名称填写正确！

对自己实习有帮助的人或对本报告所做的贡献应在报告中做准确和明确的说

明并表示谢意。

这部分内容不可省略。
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