毕业实习日记要求
一、实习日记要求

毕业生必须撰写实习日记，实习日记总篇数不得少于15篇。毕业生自己准备有横格的稿纸（不要方格的），实习日记集中写在稿纸上；每周交指导教师批阅一次，共批阅三次。毕业实习结束后随实习报告一起上交各系。实习日记情况和实习报告共同记入毕业实习成绩。

二、实习日记格式

1、实习时间：实习的具体时间；
2、实习地点：实习单位及实习岗位；
3、实习项目：实习具体业务项目；
4、日记内容：实习的具体内容；自我的体会、感受、总结等；内容字数每篇不得少于300字。

XX大学200x届毕业生

毕业实习报告
系    别                 
专业班级                 

学生姓名                 
指导教师                 

实习时段                 

在×××的实习报告
一、实习目的

二、实习单位及岗位简介

三、实习内容及过程

四、实习总结及体会

注：实习报告要涵盖这四个方面的内容，但在文中不能直接出现以上四点。

毕业实习报告撰写规范

一、实习报告的基本结构

1、前置部份包括封面，毕业实习计划表，毕业实习日志。
（1）封面的内容：系别、专业班级、学生姓名、指导教师、实习时段等，由毕业生本人填写，需要填写的地方，字体字号为“仿宋,小三”，实习时段由各系自己确定，格式示例:2006.2.14.-2006.4.1。

（2）毕业实习计划表由指导教师填写。
2、主体部份：实习报告正文
（1）实习报告的题目一律统一格式为：“关于在╳ ╳ 单位从事╳ ╳ 岗位的实习报告”或“关于在╳ ╳ 单位开展╳ ╳业务的实习报告”

（2）实习报告正文内容必须包含以下四个方面：
①实习目的：言简意赅，点明主题。

②实习单位及岗位介绍：要求详略得当、重点突出，重点应放在实习岗位的介绍上。
③实习内容及过程：这是重点，内容不少于1500字。要求内容翔实、层次清楚；侧重实际动手能力和技能的培养、锻炼和提高，严禁日记或记帐式的简单罗列。

④实习总结及体会：这是精华，内容不少于500字。要求条理清楚、逻辑性强；着重写出对实习内容的总结、体会和感受，特别是自己所学的专业理论与实践的差距和今后应努力的方向。
整体实习报告的内容必须与所学专业内容相关，字数不少于3000字。

3、最后是毕业实习成绩考核表

二、实习报告文字编写格式和装订要求

1、实习报告一律要使用A4纸打印成文。
2、字间距设置为“标准”

3、行间距为22磅。

4、字号设置为：

①  标题：宋体小二号加粗；

②正文一级标题：宋体四号加粗；

③正文二级标题：宋体小四号加粗；

④  其余汉字均为宋体小四号；

⑤  正文中所有非汉字均为Times New Roman 体；

5、毕业实习装订的顺序是：封面、毕业实习计划表、毕业实习日志、正文（实习报告）、毕业实习成绩考核表。。

6、装订方法：两枚书钉左侧装订，距左边距1.3cm，每枚书钉距上下边距各8cm。

7、实习报告的封面、毕业实习计划表、毕业实习成绩考核表，所有学生的格式都要统一。

8、各系归档时，要将“张三”的实习报告和“张三”的实习日记放到一块。

三、时间安排

实习时间：X周
XX大学         系毕业实习成绩考核表
	姓  名
	
	专业班级
	
	指导教师
	

	实习单位
	

	实习时间
	自         年    月    日至        年    月    日

	实习内容：


	实习单位综合评价：
   实习单位指导教师签名：                               年  月  日                                   

	校内指导教师评价：
实习日记成绩：         实习报告成绩：           

  总评成绩：          院内指导教师签名：               年  月  日                                        

	系意见：
                                     主任签章（加系章）：

                                         年  月  日


注：1、“实习成绩评定”中的“总评成绩”由“实习日记”和“实习报告”两部分组成，各占总评成

绩的50%。

2、该表统一用蓝、黑色签字笔或钢笔填写。

