山东财经大学东方学院

毕业实践报告写作要求及格式规范

为使学生毕业实践工作更加科学化和规范化，确保毕业实践报告质量，根据教育部和省教育厅有关规定和专科学生培养目标的要求，结合我院实际情况，特制定本规定。

一、毕业实践报告的格式要求

毕业实践报告一般在3500字左右为宜。具体要求如下：

1、封面：使用“山东财经大学东方学院毕业实践报告“封面的规定格式（见附件）；一律用A4纸（210×297mm），纵向打印。

2、页边距及行距：上边距：25mm；下边距：25mm；左边距：30mm；右边距：25mm；三级标题为单倍行距，段前、段后各设为0.5行（即前后各空0.5行）。正文为1.5倍行距，段前、段后无空行（即空0行）。

3、页眉和页脚


从中文摘要开始设置页眉，页眉内容为“山东财经大学东方学院毕业实践报告”；页眉都用五号宋体字，页眉的上边距为15mm；页脚的下边距为15mm。

4、字体和字号

（1）题    目：小一号黑体居中

（2）摘    要：标题三号黑体居中，摘要内容用小四号宋体

（3）一级标题：小三号黑体居中

（4）二级标题：四号黑体居左

（5）三级标题：小四号黑体居左（三级标题以下级别的标题，采用阿拉伯数字加括号或套圆圈方式，空两个字开始书写）

（6）正    文：小四号宋体

（7）页    码：五号宋体居中，页码从正文开始编排，直至致谢结束，用五号阿拉伯数字编连续码，页码位于页脚居中。

（8）数字和字母：小四号Times New Roman体。

（9）摘要、目录用五号小写罗马数字编连续码，页码位于页脚居中。

5、装订顺序为：封面——摘要——目录——正文——致谢。以上各项各自独立成为一部分，每部分从新的一页开始。

二、毕业实践报告的内容写作要求

毕业实践报告选题以随岗实践为基础，中心明确，论证充分，层次分明。毕业实践报告的主体部分应包括实习目的、实习地点、实习内容、实习体会与建议等几部分。

实习目的写作中应涵盖以下几方面的内容：在整个大学生涯中的地位和作用，与就业岗位的关系如何，应以怎样的态度去面对和进行实习等。
实习单位的概况介绍中应包括地理位置、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。

实习内容应重点描述你到该企业实习，主要从事什么样的岗位，此岗位的工作流程和单据有哪些，需要的专业知识和技能有哪些，初期你具有哪些，通过怎样的实习过程和实习内容的安排，最后你又获取了哪些新技能等。要对实习期间每周实习具体情况做一个概括，如在第一周时间里，我对公司业务流程的内容有了一定的了解。XXXXXXXX。其次，在第二周的时间里，我认真、仔细学习了日常财务操作的全过程。XXXXXXXX。最后，在第X周的时间里，我学习和了解了公司的有关财务制度，对财务人员的岗位主要职责有了具体认识。XXXXXXXXXXXXXXXXX。

实习体会与建议部分应包含你在该单位实习过程中，通过具体工作和实习日志的填写你发现该单位存在哪些问题，针对你能解决的问题提出可行化建议和自我的体会。

三、成绩等级评定标准

 优秀（90-100）

1、选题具有非常积极的意义，理论紧密联系实际；结合时代背景，紧扣实践过程中遇到的实际问题，有较强的现实意义。主题鲜明，形式新颖，内容有深度、有力度、有创意；有独到见解，有建设性意见或建议。

2、完成社会实践任务十分认真，全面如实反映个人所进行的社会调查工作。

3、格式规范，内容充实，语言流畅。

4、字数符合要求。

良好（80-89）

1、选题具有积极意义，理论联系实际；紧扣实践过程中遇到的实际问题，有较强的现实意义。有较强的现实意义。

2、认真完成社会实践任务，能如实反映个人所进行的社会调查工作。

3、格式比较规范，内容比较充实，语言比较流畅。

4、字数符合要求。

中等（70-79）

1、选题具有积极意义，在一定程度上理论联系实际。

2、完成社会实践任务比较认真，能如实反映个人所进行的社会调查工作。

3、格式基本规范，内容基本充实，语言基本流畅。

4、字数符合要求。

合格（60-69）

1.能够完成社会实践任务，调查案例不够典型。

2、内容过于简单，或堆砌大量资料而没有理论分析。

3、不能体现社会实践的目的和意义，调查报告工作不足且水平低。

4、字数符合要求，格式不太规范。

不合格（60以下）

1、选题消极，理论脱离实际。

2、不能如实反映个人所进行的社会调查工作。

3、格式不规范，内容贫乏，语言不流畅。

4、字数不符合要求。
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