
实习报告的撰写规范
为了使我系实习报告规范统一，便于存档，现将实习报告的有关格式规范化，请大家在撰写实习报告材料时遵照执行。
一、实习报告的组成
实习报告内容一般包括：（1）封面； （2）目录；（3）正文；（4）参考文献；（5）致谢等。
二、实习报告编辑、打印及装订要求
1．页面设置：纸张采用A4，纵向、单面打印。页边距，上下3.5厘米，左右2.5厘米，页眉页脚2.5厘米。页眉，小四号楷体，内容统一打印“山西轻工职业技术学院实习报告” 居中；插入页码，居中，小四宋体。
2．正文字数5000字以上。正文采用小四号宋体，行距1.5倍。首行缩进2字符。
3．正文中标题以1、1.1、1.1.1等层次编写，标题逐级为黑体小三号、四号、小四号。首行缩进2字符。段前段后各0.5行。
4．目录、参考文献、致谢等三号黑体居中，段前段后各1行，两个字的中间空四格。
5．实习报告装订顺序
（1）封面；（2）实习任务书，（3）目录；（4）实习报告正文；（5）参考文献；（6）致谢。
三、实习报告格式具体要求
1．目录。采用小四宋体，行距1.5倍。首行缩进2字符。
2．正文。正文字数5000字以上。
3. 图、表格、公式等按章顺序编号。
4．参考文献：按论文中出现的先后顺序用阿拉伯数字连续编号。用[1][2][3]。
格式示例：序号 作者，题（书）名，刊名[J]，出版地，出版年份，卷号(期号)，起止页码等。

四、附封面、实习任务书电子模板

                                                                      学号         
山西轻工职业技术学院

实习报告
实习单位     ×××××××××公司       
所属院系   信息工程系      
专业班级 计算机网络技术1631
                姓    名    × × ×     
                指导教师    × × ×     
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	系（部）
	信息工程系
	专业班级
	计算机网络XXX班
	实习类型
	技术支持

	实习的目的意义及要求

实习是理论学习与生产实践相结合的一个重要的教学环节，其目的是贯彻理论与实践相结合的教学原则，使学生获得生产技术知识和生产管理知识，培养学生运用理论知识分析和解决实际问题的能力。

	实习的主要内容

一、实习企业（公司）概况

1．企业地理环境、历史、现状及发展远景。

2．企业的组织机构、科室、部门（车间）设置及相互关系。

3．企业的组织管理模式、经营策略、企业文化。

4．企业经济效益指标、市场现状及前景预测。

5．企业的各种规章制度。

6．提出存在的问题和解决方案。

二、服务型企业

1．企业服务产品的品种、结构、主要经济技术指标。

2．主要服务商品的服务流程（可用流程框图表示）、重要服务岗位的操作规程。

3．工作场所的重要设施、设备名称（制造商）、数量。

4．生产组织，工作制度、年工作日、日工作小时、班次、连续或间断工作情况等。

5．商品（或原材料）采购供应、选择要求，常规检测项目、检测方法、采样方法、检测结果的填报及处理。能源供应情况与节能措施。

6．企业质量管理体系建立情况，质检部门的设置、作用及岗位责任。

7．企业的经营情况、市场行情调研与分析、经营对策。

8．工作场所对建筑、采光、通风、采暖、卫生等的要求。

9．清洁生产、循环经济、劳动保护、安全生产等方面的措施。

	实习具体安排

1．格式要求，文字格式一律参照《实习报告的撰写规范》的要求。

2．写清实习场所、实习时间

原则上实习场所应与所学专业对口，但无专业对口实习场所时，应根据各自不同的实习单位与实习内容，确定实习报告内容。

3．实习篇幅的要求：不少于5000字。

4．学生在实习期结束后要完成实习报告。

	开始日期 2014 年 12 月 1 日             完成日期 2015 年 4 月 1 日

指导教师               (签名)
系（部）主任               (签名)                        年    月    日


