
嘉兴学院成教实习报告规范

一、实习报告规范化的目的及意义

撰写实习报告是每位学生大学学习的重要环节，同时也是检验学校教育质量和教师教学效果的主要指标。为提高成教学院学生实习报告的质量，使学生尽快掌握学术论文的写作规范，特制定《嘉兴学院成教实习报告规范》，作为学生撰写实习报告的之依据，也可供教师指导学生时参考。
二、实习报告格式规范

（一）实习报告一律用A4纸打印，实习报告封面详见样本。
（二）论文一般包括以下几部分：

1、实习报告封面
封面的“专业”为录取专业名称；“培养层次”为高起专；“函授站点”为浙江人才专修学院；“学号”为嘉兴学院学号。实习报告封面用小三号宋体、加粗。
2、毕业实习单位
毕业生实习单位全称。“毕业实习单位:”用四号宋体、加粗，内容用五号宋体，并左对齐。
3、实习单位简介
毕业生实习单位的情况简介，包括单位地理位置、单位人员、目前规模等具体情况，字数为200字左右。“实习单位简介：”用四号宋体并加粗，内容用用五号宋体，并左对齐。
4、实习报告（可自由加页）:
“实习报告（可自由加页）:”用四号宋体、加粗，并左对齐。
5、正文
正文内容必须结合所学专业，现从事非专业类工作的学员，可结合专业课程学习内容书写。正文内容包括实习期间的相关工作、实习体会（实习过程中存在的问题、需要改进的地方及收获）等，字数为2500字左右。正文内容用五号宋体，首行缩进两字符。
6、指导教师评语及成绩:
“指导教师评语及成绩：”用四号宋体、加粗。

7、指导教师签名             
“指导教师签名             ”用五号宋体。                                  

