
西安石油大学继续教育学院

顶岗实习报告写作要求及格式规范

校外顶岗实习是学生大学生活过程中的一个非常重要的实践环节，是学生培养计划中的重要组成部分。通过实习将书本上的理论知识运用到实际工作和生产当中，提前与实习单位对接，为实习单位提供对口的技能人才。同时，通过实习能够磨练学生意志，接触社会，适应需求，贴近岗位，解决学生对专业课的茫然和无法对应工作岗位等问题。

一．内容要求

1.封面

顶岗实习报告封面统一规范格式。学生可在西安石油大学继续教育学院网站下载。
2.目录

要求标题层次清晰。目录中的标题要与正文中标题一致。建议采用自动生成的目录。
3.正文

正文是顶岗实习报告的核心部分，一般应包括顶岗实习目的，实习单位简介，实习内容，实习体会与建议，致谢等部分。每部分应另起一页。理工类专业报告字数应在10000-12000字之间，文史类报告字数应在8000-10000字之间。
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。

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。

实习内容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）。

实习体会与建议部分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。

致谢部分主要是感谢在此次顶岗实习和实习报告书写过程中对你有贡献和帮助的人士和单位。
二．格式要求

1.打印

顶岗实习报告要求采用A4纸单面打印，打印格式基本要求如下：

纸型：A4标准纸

方向：纵向

页边距：上25mm 下25mm 左30mm 右25mm

页眉：15mm  内容为：“西安石油大学继续教育学院顶岗实习报告”
页脚：17.5mm  内容为：阿拉伯数字页码居中排列。

2.格式

正文行间距：1.5倍行距
字体字号：

章标题：黑体、三号（居中）

正文部分：宋体、小四号

页眉：宋体、五号

页脚：宋体、五号

数字和字母：Times New Roman
3.装订顺序

封面

实习鉴定表

目录

正文

致谢
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继续教育学院

顶岗实习报告

实习单位                
函 授 站                
学    号                
专    业                
姓    名                
实习时间                
西安石油大学继续教育学院专科毕业生顶岗实习鉴定表
	姓  名
	
	学  号
	

	专  业
	
	班  级
	

	实习
起止时间
	2016年11月20日   至2017年3月30日

	实习
地点及单位
	


	实 习 主 要 内 容
	

	实 习 单 位 意 见
	     单位盖章：
                                  年   月   日

	评 审 意 见
	         评审教师签名：
                                 年   月   日

	总评
成绩
	（按照五分制打分：优秀、良好、中等、及格、不及格）



注：实习单位盖章有效。
西安石油大学继续教育学院顶岗实习报告评分标准
实习的总体成绩由两部分构成：实习表现和实习报告，各占50%。采用优秀、良好、中等、及格、不及格五级记分法。评定标准如下：

（1）优秀

实习目的明确，实习日志记载详实，实习公司与专业就业岗位联系紧密，实习过程中做到了实践与理论的巧妙结合，为所在公司的进一步发展提出了建设性或创新性建议。报告书写格式规范，内容充实，表述准确，有独到见解和感触。

（2）良好

实习目的明确，实习日志记载较详实，实习公司与未来就业岗位联系紧密，实习过程中做到了实践与理论的结合。实习报告书写格式规范，内容充实，表述准确，能够为公司发展提出有参考价值的建议。

（3）中等

实习目的较明确，实习过程有相应的记载，实习过程中做到了实践与理论的结合，调研过程较全面。实习报告书写格式较规范，内容较完整，表述一般，对实习岗位、公司有自己的看法。

（4）及格 

     选择了实习单位，进行了实习和实习日志的记载，实习过程顺利完成，调研资料基本完整。书写了实习报告，格式和内容达到了报告的最低要求，对实习单位有所认识。

（5）不及格 

实习没有进行者或进行了没有写实习报告者或两者均不缺但态度不认真，未能达到要求者均属于不及格的范围，这些学生本门课程成绩记为不及格，不予发放毕业证。
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