实习报告格式要求

一、实习报告的基本格式
报告一律使用word格式电子版提交。实习内容要与本专业相关，字数不少于2500字。

字间距设置为“标准”。

    3．段落设置为“1.5倍行间距”。

    4．字号设置为：

       标题：宋体二号加粗；

       正文一级标题：宋体四号加粗；

       正文二级标题：宋体小四号加粗；

       正文为宋体小四号：

       正文中所有非汉字均为Times New Roman 体；

    5．页边距：上 2.54cm 下 2.54cm 左 2.50cm 右 2.50cm；

      页眉：1.50cm 页脚：1.75cm 页码置于右下角。

二、实习报告的基本结构

第一部分：封面

第二部分：诚信承诺书

     诚信承诺书必须为学生本人手写签署，未签署承诺书的实习成绩记为不合格。

    第三部分（样文内容仅做参考，请勿抄袭）：正文(不少于2500字)

1．实习基本情况

    应有实习单位基本情况介绍，个人实习情况的概述和叙述。实习目的、意义、时间、地点、实习岗位等，在实习中从事了哪些具体工作。

    2．实习心得与经验体会

    包括取得的成绩与收获、缺点与教训。成绩有哪些，如何取得的；缺点有哪些，表现在哪些方面，须对实习中获得的经验和教训进行分析。

    3．实习总结

    下一步目标与整改措施。根据今后工作要求，吸取经验教训，明确努力方向，提出改进措施等。

    第四部分：本人签名及年月日

    第五部分：实习单位“实习学生实习质量评价表”。

    实习成绩由实习单位人力资源管理部门或服务部门主管给出并加盖公章（打印、复印公章无效。根据刑法第二百八十条第一款的规定，“伪造、变造、买卖或者盗窃、抢夺、毁灭国家机关的公文、证件、印章的，处三年以下有期徒刑、拘役、管制或者剥夺政治权利，并处罚金;情节严重的，处三年以上十年以下有期徒刑，并处罚金。”请同学们切勿以身试法）。



