毕业作业撰写要求

一、将顶岗（毕业）实习情况写成毕业作业（附电子版格式），4月中旬前上交电子版给指导老师进行审稿。若通过，由指导老师修改后定稿；若不过，老师提出修改意见，由学生重新修改。指导老师给定成绩后，于2017年5月20日前交所在学院检查。

二、逾期不交毕业作业者视为缺考，不能取得顶岗（毕业）实习学分，只能下学期重修，会影响毕业。
三、其他要求

（一）毕业作业原则上与实习报告内容具有相关性，但内容80%不得相同；

（二）毕业作业格式要求学院统一，包括：封面（封面后附），一级标题宋体小三号字加粗，二级标题宋体四号字加粗，正文用小四号字宋体，行间距固定值25，仅封面不编页码；统一使用A4纸单面打印（标准幅面210mm×297mm；页边距上下均为25.4mm，左右均为31.7mm）。
（三）字数在3000字以上；

（四）毕业作业内容基本从以下几个方面去写：

1、基本概况；

2、你从事工作的内容及工作流程；

3、工作案例：

工作案例可1个或多个，但字数至少1200字以上。利用所学知识或将同事解决的问题的方法运用在具体工作中的解决方案和事例，或把实习期间学到的新知识、新方法等用文字表达出来；

4、总结：
（1）实习收获是什么：得到了哪些经验，吸取了哪些教训，学到了那些知识等；
（2）要有对实习单位和指导老师的感谢词。

标题格式和正文格式详见模板
广州珠江职业技术学院

        学生实习毕业作业→楷体_GB2312、一号字、加粗、居中

题    目：

姓    名：→宋体、三号字、加粗
所在学院：

专业班级：

实习单位：
指导老师：

实习时间：20   年   月至20   年   月

成    绩：

报告日期：20   年   月   日  

（以上行距为多倍行距、设置值为3）
                        题目→总标题：宋体、三号字、

                                      加粗、居中

（正文开头语）→宋体、小四号字、首行缩进2个字符

【要求：写本次毕业作业的大纲导读、本学期毕业实习的意义目的、自己的感悟启发、对实习任务的看法观点等等。注意不要写得太简单。】
一、基本概况→宋体、小三号字、加粗、首行缩进2个字符

（正文）→宋体、小四号字、首行缩进2个字符
【要求：主要写两方面。一是自己的实习工作基本概况，包括如何进入目前工作单位、为何选择这份工作、在这里实习工作了多久、自己在该单位的发展前景、对于它的评价或者期待等等；二是自己所在单位的基本概况，包括实习单位的所在地，目前该实习单位在同行中发展的情况和地位如何等，主要经营范围或产品、人数规模、管理概况、员工工作和生活设施设备的情况、单位文化等。】
二、工作内容及工作流程→宋体、小三号字、加粗、首行缩进2个字符
（一）工作内容→宋体、四号字、加粗、首行缩进2个字符
1、三级标题 →宋体、小四号字、首行缩进2个字符

2、

3、

……………
（正文）→宋体、小四号字、首行缩进2个字符

（二）工作流程→宋体、四号字、加粗、首行缩进2个字符
1、三级标题 →宋体、小四号字、首行缩进2个字符

2、

3、

……………

（正文）→宋体、小四号字、首行缩进2个字符

三、工作案例→宋体、小三号字、加粗、首行缩进2个字符
（正文）→宋体、小四号字、首行缩进2个字符
【要求：工作案例必须要有一个以上，所有的案例字数加起来至少要在1200字以上。主要写利用所学知识解决的问题或别人解决的问题对你的启示，可以写实习期间学到的新知识、新方法、新见解等用文字表达出来。】
四、小结→宋体、小三号字、加粗、首行缩进2个字符
1、实习收获 →宋体、小四号字、首行缩进2个字符

（正文）→宋体、小四号字、首行缩进2个字符

【要求：主要是总结本学期毕业实习的过程，在实习期间得到了哪些经验，吸取了哪些教训，学到了那些知识等，在实习阶段的感想，要结合自己的实际情况来写。】
2、谢辞 →宋体、小四号字、首行缩进2个字符

（正文）→宋体、小四号字、首行缩进2个字符
【要求：主要是写对实习单位指导老师和学校指导老师的感谢。】

正文宋体小四号字、行间距固定值25；
仅封面不编页码；
可参考毕业作业要求来写；

毕业作业字数要有3000字以上，但不包含封面字数。
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