关于布置学生撰写顶岗实习报告的通知

各学院实习（就业）领导小组及指导老师：

根据《广州珠江职业技术学院2014级学生顶岗实习实施方案》，要求指导老师在23日之前向2014级学生布置撰写顶岗实习报告，并给予指导和修改，具体要求如下：

1、要求学生10月底开始按学校顶岗实习报告统一格式（附后）撰写；

    2、在老师的指导下，学生11月中旬至月底之前交电子版初稿，12月初开始，到老师修改阶段，12月 20日左右定稿并上交；

    3、要求学生严格按规定撰写实习报告，不允许从网上下载、抄袭，学生的初稿不能直接打印交给老师，各学院实习（就业）指导小组一定要审核指导老师修改好后的报告，通过后，才能交由学生（或老师代）打印。

                                         广州珠江职业技术学院

实习（就业）领导小组办公室

                                              2016年10月19日

附件一：撰写顶岗实习报告要求
附件二：学生顶岗实习报告封面式样
附件三：顶岗实习报告正文格式要求
附件1

撰写顶岗实习报告要求
 一、本学期的顶岗实习报告工作计划
    1、10月23日之前，指导老师向学生布置顶岗实习报告写作任务；
    2、在老师的指导下，学生10月底开始撰写顶岗实习报告并在11月中旬至月底之前上交电子版初稿；
    3、12月初开始，指导老师对学生的顶岗实习报告进行修改；
    4、12月20日左右，将顶岗实习报告修改后成定稿，并交纸质版。
二、实习报告的字数及印装
    实习报告要求3000字左右,要求统一使用A4纸单面（标准幅面210mm*297mm）打印一式一份（单面），统一进行左装订。
三、实习报告的结构要求
    实习报告的主题部分及结构应包括如下内容。
（1） 实习目的与任务
1、 顶岗（毕业）实习目的
2、 顶岗（毕业）实习任务
本部分应涵盖以下的内容：在整个大学生涯中的地位和作用
（2） 实习单位简介
1、 实习单位地理位置
2、 实习单位在目前行业中的地位
3、 所学专业相关的各类介绍
本部分应包括地理位置、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。
（3） 实习过程与内容
1、 实习内容
2、 实习工作过程
3、 实习体会
（1） 认识水平的提高
（2） 职业技能的提高
（4） 问题与建议
1、 实习单位存在的问题
2、 提出可行性建议
附件2

广州珠江职业技术学院

学生顶岗实习报告

姓    名： 

所在学院：

专业班级： 

实习单位： 

指导老师： 

实习时间：201 年  月至201 年  月

成    绩：

报告日期：2016年12月20日   

         （以上行距为多倍行距、设置值为3）

附件3

顶岗实习报告

一、实习单位简介

（一）**********************

（二）**********************



二、实习内容及过程

     （一）实习岗位及内容
     （二）实习工作过程
       1、***********************

       2、***********************

       3、***********************

       ……

     （三）实习心得体会
       1、**********************

       2、**********************

       ……

三、问题与建议
正文行距均为固定值、设置值为23。正文中各级标题所采用的中文数字序号前应空两格，行末不加标点。

楷体_GB2312、一号字、加粗、居中


宋体、三号字、加粗


题目：黑体、小三号字，居中


一级标题加粗、宋体、四号字，缩进两个中文字符


二级标题加粗、宋体、小四号字，缩进两个中文字符


正文，宋体，小四，首行缩进两个中文字符


一级标题之间空一行


三级标题，宋体，小四，首行缩进两个中文字符





