
湖北财税职业学院工商管理系
毕业实践报告行文规范
一、毕业实习报告格式及内容
A、封面：附件一；
B、湖北财税职业学院毕业实践报告评定表: 附件二；
C、湖北财税职业学院毕业实习鉴定表：附件三；
D、正文：

1. （1.后应在半角中文输入法状态下空一格，下同）绪论：（介绍实习目的和意义，实习单位的发展情况及实习要求等） (宋体，加粗，小三号字体,段首空两格)
1.1 （1.1后空一格）实习目的和意义（二级标题为宋体，加粗，小四号）        

    …（正文：宋体，小四号，不加粗，下同）

1.2 实习单位介绍

1.3 实习要求

……

2. 实习内容（毕业实习的工种或岗位， 在毕业实习中从事了哪些方面的具体工作）（宋体，加粗，小三号字体,段首空两格）
2.1 ……（宋体，加粗，小四号）
          …（正文：宋体，小四号）

2.2 ……（宋体，加粗，小四号）

           …（正文：宋体，小四号）

……    

    3. 实习总结（宋体，加粗，小三号字体,段首空两格）

     （通过毕业实习，对本专业的专业知识、课程结构有什么建议和想法；对自己所从事工作的认识或掌握的程度，有何感想，通过毕业实习的收获等）

3.1 实习建议（宋体，加粗，小四号）

          …（正文：宋体，小四号）

3.2 实习体会（宋体，加粗，小四号）

          …（正文：宋体，小四号）

……   
   二、毕业实习报告要求

   1. 文字要求：文字通顺，语言流畅，基本无错字，严禁请他人代写；
2. 图表要求：图表整洁，布局合理，图表格式参照《湖北财税职业学院工商系毕业论文撰写规范》；
3. 字数要求：3000字左右；
4. 页面设置：要求用A4纸打印；页边距为上3cm、下2.5㎝、左2.5cm、右2cm；纵向打印,其他默认。

   三、毕业设计格式统一要求及指导
   为了使我系毕业实习报告规范统一，便于存档，现将毕业实习报告的有关格式具体化为以下事项，请大家在整理毕业设计材料时遵行。
    1. 装订顺序
（1）封面；
（2）湖北财税职业学院毕业实践报告评定表；
（3）湖北财税职业学院毕业实习鉴定表；
（4）实习报告正文（包括参考文献）；
（5）其他。
2. 具体要求
（1）封面、湖北财税职业学院毕业实践报告评定表、湖北财税职业学院毕业实习鉴定表可到学院网页上下载；
（2）正文具体要求参照《湖北财税职业学院工商系毕业实习报告格式》。 
3. 参考文献

参照《湖北财税职业学院工商系毕业论文设计规范》，格式正确，参考文献不得滥竽充数，做到出处正当，引用得理。
     四、其他说明

1. 正文

正文一律采用以下级层格式，行间距采用固定行距1.25倍：
1.………（一级标题：宋体，加粗，小三号字体,段首空两格）
1.1 ………（二级标题：宋体，加粗，小四号）
………（二级标题以下或正文：宋体，小四号）
………

2. ………

………

2. 封面
封面应从学院网页上下载，格式不得改动，只能嵌套。另，时间应注明。

3. 湖北财税职业学院毕业实习鉴定表
《湖北财税职业学院毕业实习鉴定表》需要实习单位签字或盖章方能生效；如需答辩，还需要指导老师的签字才能答辩。

4. 湖北财税职业学院毕业实践报告评定表
《湖北财税职业学院毕业实践报告评定表》是对学生实习报告的结论，毕业生需得到指导教师的评阅方能有效。
5. 正文标题

封面之后应开始撰写正文，正文应有标题，正文标题格式为：字体大小为二号黑体加粗，段前空一行，段后空一行，在“格式”—“段落”里设置，其余格式遵文中规定。

6. 其他未尽事项

其他未尽事项归湖北财税职业学院工商系解释。
【附件】
1. 封面
2. 湖北财税职业学院毕业实践报告评定表

3. 湖北财税职业学院毕业实习鉴定表
湖北财税职业学院

实 习 报 告 书

题    目：                
专    业：                
班    级：                
姓    名：                
学    号：                
指导教师：                
实习日期：      年  月  日——      年  月  日
实习单位：                        
       年    月    日

湖 北 财 税 职 业 学 院

毕 业 实 践 报 告 评 定 表
	系部
	
	专业
	

	姓名
	
	班级
	

	学号
	
	周数
	

	报告
名称
	

	指导
教师

评语
	签名：                           年    月   日   

	系

意

见
	盖章            年    月   日   

	成绩
	

	备注
	      


湖北财税职业学院学生毕业实习鉴定表
系别：                          专业：                
	姓名
	
	班级
	
	学号
	

	实习单位
	

	实习部门
	
	实习时间
	

	学生毕业实习总结

	实习生签名：

                                                     年   月   日



	实习单位指导师傅意见
	老师签名：

年    月    日

	实习单位鉴定：
	成绩：                           实习单位：     盖   章                          
                                             年   月   日

	指导教师鉴定
	

	
	成绩
	
	指导教师签名：

年    月    日 

	系

意

见
	

	
	实习

成绩
	
	（公章）

年    月    日 

	备 注
	


说明：本表一式三份，一份系办公室留存，一份交教务处存档，一份随学生档案。

