
兰州石化职业技术学院应用外语系
毕业生顶岗实习报告撰写体例及装订要求
 毕业顶岗实习是对学生在校期间学习的综合训练，是正式步入社会之前对社会、对市场的预适应期，每位同学要结合实习过程写出实习报告.毕业顶岗实习报告是对实习中见到的各种专业现象加以综合、分析和概括，用简练流畅的文字表达出来。写毕业顶岗实习报告是对实习内容的系统化、巩固和提高的过程，是写专业报告的入门尝试，是进行业务思维的训练。毕业顶岗实习报告要求以实习收集的业务素材为依据，报告要有鲜明的主题，确切的依据，严密的逻辑性，必须是通过自己的组织加工写出来的，切勿照抄书本或上网下载。

一、撰写要求和体例说明：
l、 顶岗实习报告和顶岗实习日志的纸张统一采用A4纸规格。

2、顶岗实习报告由：
顶岗实习报告封面、顶岗实习任务书、顶岗实习报告正文、顶岗实习鉴定表、
顶岗实习成绩评定书 五部分组成。
顶岗实习日志由：顶岗实习日志封面、毕业顶岗实习日志 二部分组成。
以上各部分的格式及体例要求已经固定统一，样式和字体不得擅自改动。
3、顶岗实习报告封面、顶岗实习任务书、顶岗实习报告正文、顶岗实习日志、顶岗实习鉴定表必须按照设计要求逐项填写，缺一不可，其中顶岗实习鉴定表、顶岗实习成绩评定书由实习单位盖章和实习单位指导教师签名后方可生效。

4、顶岗实习报告正文：实习报告正文是应用外语系对学生毕业实习进行综合考核的重要依据，必须认真对待。正文分为三部分：第一部分为实习单位介绍，包括单位背景、规模、经营范围以及组织结构等；第二部分介绍实习工作内容，包括工作性质、内容、职位描述、职责范围等以及实习经历概述；第三部分为实习心得，主要谈个人从实习中获得的经验及感想，对实习单位的建议以及对将来学习和就业的启发等。主要内容包括实习期间的思想状态，知识的应用与能力训练，对专业的认知，对实习绩效的自我总结与评价等。

5、实习报告力求文字通顺、简练，层次清晰；内容必须真实，切勿东拼西凑、照搬照抄。
6、毕业前顶岗实习工作手册、顶岗实习报告和顶岗实习日志填写完备并装订成册后，需在2013年5月20日前，可通过邮寄、委托他人代交或本人呈送等方式交至各班班主任处。
7、邮寄地址：（邮寄时请注明本人地址及联系方式）。  

甘肃省兰州市西固区山丹街1号兰州石化职业技术学院应用外语系   730060
                     罗明焕 （老师）收    （应英101班）

                     段正琴 （老师）收    （商英101班、广汇化工103）

8.毕业实习是学习期间必不可少的一个重要环节，凡未按规定时间未按设计要求和规定格式完成顶岗实习报告的学生将被视为自动放弃，顶岗实习报告成绩以零分计。由此所造成的延迟毕业、推迟发放毕业证书甚至无法顺利毕业等一系列严重后果的一律由本人自己承担责任，应用外语系概不负责。
二、格式规范和注意事项：
1、封面：封面上“兰州石化职业技术学院学院”徽标格式大小不得更改；“应用外语系顶岗实习报告”（华文新魏，小初、加粗、居中）； 其它填写部分一律用宋体三号填写。
2、顶岗实习任务书、顶岗实习报告正文、顶岗实习日志（含封面）、顶岗实习鉴定表和顶岗实习成绩评定书格式已经统一，不得擅自更改。表格内容和基本信息用宋体四号填写。 

3、实习鉴定表：顶岗实习结束后必须由实习单位填写实习鉴定意见并加盖公章，否则无效。
4、实习成绩评定书：顶岗实习结束后必须由实习单位指导教师填写实习评语并签名

5、实习日志：既可用中文宋体四号打印，也可将实习日志模板打印后手填。每篇日志必须有实习单位指导教师的当日评价及亲笔签名。
顶岗实习日志数量规定：
1）凡提前离校的学生每周填写一篇或两篇日志，总共不少于40篇；
2）凡未就业的学生（即从2013年3月份起开始自主联系顶岗实习的学生），顶岗实习日志每周不少于三篇, 总共不少于40篇。 并填写自主联系顶岗实习申请表。
6、顶岗实习报告正文撰写要求：

1）、正文版面必须套用固定格式，用A4纸单面 打印装订。
2）、页眉页脚不得更改；页码：页面底端居中
3)、字数要求：2000字以上。
4）、字体一律采用Times New Roman, 其中一级标题用黑体3号字，二级标题为4号字，正文用小4号字；1.5倍行距。
5）、页边距：（上：3厘米；下：2.5厘米; 左：3厘米；右：2厘米）
6）、正文一律要求用英文撰写，在线翻译的顶岗实习报告以零分计。
特别注意：
广汇化工103班字体采用中文，其他格式同上，保持不变！
7、装订顺序及要求：
顶岗实习报告装订顺序：  顶岗实习报告封面—顶岗实习任务书—顶岗实习报告正文—--顶岗实习鉴定表—顶岗实习成绩评定书
顶岗实习日志装订顺序：  顶岗实习日志封面—毕业顶岗实习日志
要求：必须按上述顺序装订成册（从左侧装订，两个订书证即可） ，且顺序不得更改 。
8、附件：
顶岗实习报告封面、顶岗实习任务书、顶岗实习报告正文模板、顶岗实习鉴定表、顶岗实习成绩评定书和顶岗实习日志（含封面）的模板，请同学们相互转告，统一使用。           

凡要求或体例格式不统一的顶岗实习报告和日志，应用外语系拒绝评阅且成绩以零分计。
9、在上交或快递顶岗实习报告的同时，请同学们将顶岗实习报告及实习日志的电子版E—Mail至各班班主任处，最后由班主任统一汇总上交系办。
10、上交所有材料的截止日期:2013年5月20日. 但这并不意味着同学们的顶岗实习也截止到这一天。请同学们不要找借口向单位请假提前返校，继续在单位进行顶岗实习。
11、学院正式的毕业派遣及毕业证发放日期：大约每年6月底。无法返校的同学，请写好个人委托书可委托他人代办相关的毕业手续。

12、请同学们仔细阅读《兰州石化职业技术学院应用外语系毕业生顶岗实习报告撰写体例及装订要求》，并遵照执行。未尽事宜请致电班主任或0931-7941990

最后，祝同学们在单位顶岗实习安全、顺心，学有所成！
应用外语系
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