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毕业生顶岗实习报告
一、实习说明

1.实习时间：******

2.实习单位：******

3.单位地址：******

4.实习岗位：******

二、实习单位简介

1.介绍实习单位基本情况，字数不超过300字。

2.描述实习单位的组织机构设置，可用图示或文字叙述，字数不超过200字。

3.总结实习部门主要工作岗位及岗位典型工作任务，可用表格或文字叙述，字数不超过100字。

三、实习过程

1.说明落实实习单位的经过

说明从学校安排顶岗实习开始，是如何落实实习单位的。字数不超过200字。

2.总结在实习单位的实习过程

（1）总结实习经历，即总结实习过程完成了哪些任务，字数不超过100字。

（2）分类描述实习的工作任务及其处理过程，即分别详细描述实习中的各类工作任务及其处理过程。该部分是整个实习过程的再现，是实习报告的主体。该部分写作要求逻辑思路清晰，用语简洁准确、明快流畅；内容上务求客观、科学、完备，要让事实和数据说话；描述方式上尽量用简要的文字陈述，文字不易说明或文字说明比较繁琐的，应用表或图来陈述；字数不低于2500字。

四、实习收获及总结

1．实习的主要收获与体会

（1）工作环境与人际关系

（2）岗位职责与职业态度

（3）专业知识与职业技能

（4）职业发展与生涯规划

2.毕业顶岗实习建议

（1）对学校课程设置的建议

（2）对学校教学和技能训练的建议

（3）对职业生涯规划和就业指导的建议

（4）对毕业顶岗实习管理的建议

3.实习的不足之处与改进措施

总结是实习过程的总体结论，主要回答“得到了什么”。它是对全文的收束，是毕业实习成果的归纳和总结。撰写总结应切近实际，不要写套话、空话，明确、精炼、完整、准确、措辞严密，不含糊其词；结论要一分为二，一方面包括实习成果（收获），另一方面就是值得改进的地方（不足之处和改进措施）。本部分要求字数不低于1000字。

五、致谢

顶岗实习是学生毕业要求的最后环节。作为专业教学的最后一环，实习指导书结尾，应该对提供求学、学习和实习机会的相关环节的人员表示感谢。本部分字数不超过200字。
格式要求：

1.实习报告应内容详实，总篇幅在4000字至5000字之间；

2.文章标题用宋体小二号加粗，正文用宋体小四号；

3.行间距1.5倍行距，A4纸打印，页边距按默认值；

4.页码置于页面低端，居中；

5.加报告封面（报告封面在学院网站下载）左侧居中装订，二个钉；

6.严格按照顶岗实习报告框架结构与格式撰写毕业实习报告；

7.毕业实习报告事先发给校内指导教师批阅，合格后方可打印。
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