湖南财政经济学院

毕业实习报告写作规范
(2018年2月)

一、文本结构
1.封面

2.实习报告正文

3.评审表

二、要求

1.封面: 按照学院规定的统一封面样式进行打印，详见附件封面式样。
2.实习报告正文:一般分前言、主体、结尾三部分。
 ⑴前言

主要说明实习的时间、地点、目的、单位、任务，工作的方法以及所取得的主要成果。

⑵主体

实习报告最主要的部分，详述实习的基本情况、做法、经验。实习报告内容应该真实、丰富，主题鲜明，逻辑性强。文字应简练流畅，切忌空洞、纯记述性描写。实习报告字数不少于3000字，

⑶结尾

概括性地总结实习的主要成果，自己的收获和体会；实习对于理论知识的理解和将来参加工作的意义；实习中存在的问题和不足；对今后工作的意见和建议等。
3.指导教师评审表由学生下载打印，并由指导教师填写，附在实习报告后面，评定成绩分为优、良、中、及格和不及格五个等级。
三、实习报告的排版格式规范
1.版面尺寸：A4(210×297毫米)。

2.装订位置：左面竖装，装订位置距左边界8～10毫米。 
3.正文：页面上边距：30mm；下边距：25mm；左边距：30mm；右边距：20mm。

4.页眉、页脚：页眉设计为“湖南财政经济学院毕业实习报告”， 页脚设计为“第 页 共 页”式样，均居中设置，五号宋体。

5.报告标题：小二号黑体。

6.报告文本：宋体四号、标准字间距、行间距为固定值24磅、所有标点符号采用宋体全角、英文字母和阿拉伯数字采用半角的要求排版，单面打印。

四、其它

 本办法适用于我院全日制本、专科学生，由教务处负责解释。本办法自2017届本、专科学生开始实施。

附件：《湖南财政经济学院毕业实习报告》参考格式
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