渭南职业技术学院

继续教育学院毕业实习报告（通用要求）
毕业实习是教学计划中的重要环节，是培养学生综合运用所学基础理论、专业知识和基本技能，独立分析和解决实际问题能力的重要步骤。为规范实习报告管理，确保实习质量，特制定本要求。

一、 基本要求

1. 真实性：报告内容必须源于本人的真实实习经历，数据、案例应真实可靠，严禁抄袭、杜撰或请人代写。

2. 独立性：学生应独立完成报告的撰写，在教师指导下进行。

3. 规范性：报告格式必须符合学院规定的统一格式（见下文）。

4. 完整性：报告内容应涵盖实习全过程，结构完整，要素齐全。

5. 专业性：报告应能体现所学专业知识与实习岗位的结合，有一定的专业深度和分析见解。

二、 报告内容结构与撰写要求

实习报告一般应由以下几个部分构成：

（一） 封面

使用学院统一制定的封面模板。通常包括：报告题目、学生姓名、学号、专业、年级、学习形式（如：业余/函授）、指导教师、实习单位、实习时间等。

（二） 摘要与关键词

1. 摘要：简明扼要地概括实习的目的、时间、地点、主要内容、主要收获和结论。字数在200-300字为宜。

2. 关键词：从报告中选取3-5个能反映核心内容的词或术语。例如：会计电算化、客户服务、幼儿教育等。

（三） 目录

列出报告正文的各章节标题、附录、参考文献等所在的页码，要求层次清晰。

（四） 正文

这是报告的核心部分，建议分为以下几个章节：

第一章：前言 / 绪论

1.实习的背景、目的与意义。

2.实习单位及实习岗位的基本情况介绍（单位性质、规模、主营业务、所在部门等）。

3.实习时间安排（起止日期）。

4.本报告的主要内容和结构安排。

第二章：实习内容与过程

1.详述实习的具体工作任务和流程。这是报告的主体，应结合岗位实际，分点、分步骤叙述。

2.举例说明：可以结合1-2个具体项目或典型工作任务，描述你是如何运用所学知识解决问题的。

3.内容应具体，避免空泛。例如：

  （1）（会计专业）参与了哪些账簿的登记、凭证的审核、报表的编制过程。

  （2）（学前教育专业）负责了哪些班级的保育工作，组织了哪些教学活动，如何观察与评价幼儿。

  第三章：实习收获与体会

1.思想品德与职业素养方面：对职业道德、企业文化、团队协作、人际沟通的认识和体会。

2.专业知识与技能方面：如何将学校所学的理论知识与实际工作相结合，学到了哪些新的专业技能，发现了哪些知识盲区。

3.能力提升方面：分析问题、解决问题的能力，动手操作能力，社会适应能力等有哪些提高。

4.不足与反思：认识到自身在知识、能力、态度等方面存在的不足，并分析原因，明确今后努力的方向。

（五） 结论与建议

1.结论：对整个实习过程进行总结，概括主要的实习成果和核心认识。

2.建议：

  （1）对实习单位的建议（如管理、技术、业务等方面）。

  （2）对学院教学工作的建议（如课程设置、实践教学等方面，如何更好地与社会需求接轨）。

（六） 致谢

对实习单位领导、同事（师傅）、学院领导、指导教师等在实习期间给予的指导和帮助表示诚挚的感谢。语言应简洁、诚恳。

（七） 参考文献（若有时）

如在报告中引用了他人的著作、文章、数据等，应按规定格式列出参考文献。

（八） 附录（若有时）

可附上一些有代表性的资料，如实习照片（需注明）、图表、数据、程序代码、有特色的实习成果等。

三、 格式要求

1. 排版：

统一使用A4纸打印；页边距：上下左右各2.5厘米；行距：一般设为1.5倍行距；字体：中文一般使用“宋体”，英文和数字使用“Times New Roman”。

2. 字号与标题：

报告题目：小二或三号字，加粗，居中。

一级标题（章）：四号字，加粗，顶格。如“第一章”。

二级标题（节）：小四号字，加粗，顶格。如“1.1”。

三级标题：小四号字，加粗，首行缩进2字符。如“1.1.1”。

正文：小四号字。

3. 字数：不少于1500字。

4. 装订：按“封面 → 摘要与关键词 → 目录 → 正文 → 致谢 → 参考文献 → 附录”的顺序，用拉杆夹或胶装统一装订。

四、 提交与考核

1. 提交材料：实习报告（纸质版和/或电子版）。

2. 成绩评定：实习报告成绩通常由指导教师根据报告质量（内容、结构、规范性、创新性等）综合评定，按优、良、中、及格、不及格五级记分。

附件：

渭南职业技术学院继续教育学院毕业实习报告封面

渭南职业技术学院继续教育学院

毕业实习报告
                  报告题目   写本人撰写报告题目      
专业年级：   自己本专业 2024级              

学习形式：     函授                          

姓    名：  如实填写本人名字                 

学    号：     学信网一直            

指导教师：                          

实习单位：       本人单位          
