青岛港湾职业技术学院
顶岗实习报告

顶岗实习报告题目：                             
系 （部）：                                     
专    业：                 班级：              
学生姓名：                 学号：              
企业指导教师：                   
学院指导教师：                   
实习地点：                                     
实习时间：20   年  月   日至20   年   月   日
成    绩：                                     




二0   年   月   日


顶岗实习报告书写要求与说明
一、顶岗实习报告撰写基本要求：
1、顶岗实习报告的形式：
（1）、顶岗实习期间的总结；
（2）、顶岗实习期间编写的与个人顶岗实习工作有关的论文或设计；
（3）、经顶岗实习指导老师确定的其它形式；
2、 实习报告要求以自身顶岗实习的学习、工作经历为依据，报告要有鲜明的主题，确切的依据，严密的逻辑性；全文应在3000字以上；
3、实习报告必须是通过自己的组织加工写出来的，切勿照抄书本；
4、不完成实习报告者或实习报告不及格者，不得毕业。
二、实习报告应包含的内容：
根据顶岗实习报告的形式要求如下：
（一）顶岗实习总结：
1.实习单位（或工程项目）情况简介；
2.你在该单位实习的具体时间（从20××年×月×日——20××年×月×日）；
3、你所从事的实习岗位或参与的技术工作的具体情况介绍；具体的工作完成过程：在工作中遇到了哪些技术难题，如何解决的（重点）；
4、顶岗实习期间的收获：（重点）
（1）、思想、作风、劳动纪律、安全意识等方面的的收获：
（2）、职业技能、技术水平方面的收获，在顶岗实习期间考取职业技能证书和上岗证的要特别标出；
5、通过顶岗实习认识到自己的思想、业务、职业技能等方面与工作岗位的要求还有哪些差距，今后应如何改进？（重点）
6、通过顶岗实习，对顶岗实习单位的生产、技术、管理等方面提出改进意见和建议；
7、通过顶岗实习，对学院专业和课程设置有何建议。
（二）顶岗实习论文、设计等其它形式的顶岗实习报告，按指导教师的具体要求编写
三、顶岗实习报告的格式要求：
1、封面：按照封面格式要求填写
2、前言：编写报告的目的和意义（论文、设计按照论文、设计的要求编写）
3、目录：按三级标题编写，要求层次清晰，且要与正文标题一致。（每一级字号、字体与下面正文相同）
4、正文：报告内容按照以下两种格式：
	第一种
	第二种
	 字体字号要求

	  一、
	1.
	题序和标题用小二号黑体字。题序和标题之间空两个字，不加标点，下同。

	（一）
	1.1
	题序和标题用小三号黑体字。

	1.
	1.1.1
	题序和标题用四号黑体字。

	（1）
	1.1.1.1
	题序和标题用小四号黑体字。.

	正文
	正文
	用宋体小四号字


备注：第一层次（章）题序和标题居中放置，其余各层次（节、条、款）题序和标题一律沿版面左侧边线顶格排列。第一层次（章）题序和标题距下文双倍行距。段落开始后缩两个字。行与行之间，段落和层次标题以及各段落之间均为单倍行距。
5、结语：整个实习报告的总结及感谢语。
6、纸张格式：实习报告原则上要用统一的A4纸打印。每页约44行，每行约34字；版面页边距上空2.5cm，下空2cm，左空2.5cm，右空2cm；页码用小五号字，底端居中。

