
电气工程系关于学生毕业实习环节的相关通知
毕业实习是专业教学计划中最后一个环节，只有在前续课程都及格，并通过毕业实习环节才可正常毕业。现将实习环节几项具体事情通知如下：
一、毕业实习环节的相关事宜
1、时间要求
2017年4月16日前将毕业实习报告定稿（电子稿）交指导老师，4月25日前指导老师将实习成绩录入正方教学管理系统，并交系存档。(初稿上交时间由指导教师确定)

2、指导要求
各位同学完成实习报告初稿并通过邮箱发送给指导老师审阅，指导老师要及时提出修改意见，各位同学要按照指导老师的要求进行修改。
3、毕业实习报告封面、内容和格式要求详见附件
二、未提交就业函的同学（或者更换了实习单位的同学）请尽快与辅导员联系，提交就业函（或新单位就业函），否则毕业实习报告视为虚假报告，按不合格处理。
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附件1：毕业实习报告封面

附件2；毕业实习报告撰写内容要求
附件3：毕业实习报告撰写格式要求
附件1
安徽工业职业技术学院

               岗位毕业实习报告


           姓    名：

                   专    业：

                   班    级：

                   指导老师：

    二0一七年四月
附件2

毕业实习报告撰写内容要求
一、第一部分是前言部分：前言是整个毕业实习报告的引子和楔子，是为了整个毕业实习报告的展开做的一个铺垫，可以从你对学校组织毕业实习的感想和你对目前从事岗位的认识和原因入手，进行简单的描述，前言部分字数一般不多，大概在300——500字左右；

二、第二部分是目录：要设置页码，目录后面的数字表示的是页码数字；

三、第三部分为报告主体内容：报告主体内容顺序和内容的侧重点需要调整：主体内容要分段描写，你可以参考我给出的条目和字数，也可以自己适当发挥，但基本的内容都要涉及到，如：

（一）概述（这段内容字数一般在1000字左右，都是简要描述，重点突出即可，不要用大段文字进行单位、实习内容、收获、体会的介绍）

1、 实习时间和地点（50字以内）

2、 实习单位、部门及单位简介（300字左右）

3、 实习岗位（50字以内）

4、 本人参加的工作内容介绍、所起的作用、完成情况（300字左右）

5、 本人的实习成绩、成果、收获、体会和实习单位的反映或评价（300字左右）

（二）实习内容（这段内容是整篇实习报告的重点，一般在2500字左右）

1、 实习岗位性质、工作流程介绍（500字左右，对岗位具体情况进行介绍）

2、 实习的具体内容（就是你实习期间所做的具体工作，可以融入参考资料的内容，但不是大段的标准、规范和下载内容，也不要写成流水账）

这部分内容应力求详细具体，有数据、有记录、有图表。如取得一定的经济效益或社会效果应突出指出，这能充分表现工作能力和业务水平，应下功夫撰写。
3、 遇到的难题和解决的方法（主要是指工作中遇到的问题和如何利用所学专业的知识进行解决的）

（三）实习体会（要的是你个人的体会，不是从网上下载下来的大众体会600—800字左右）

主要描写实习过程中的人际关系方面、生活方面、专业技能方面的收获和体会

（四）致谢（对学校的老师、企业的师傅、实习过程和论文撰写过程中对你提供帮助的人进行感谢，一般200字左右）

（五）参考文献（只要列写文献题目即可）

如：[1]李建勇.机电一体化技术[M].北京:科学出版社,2004.

[2]李运华.机电控制[M].北京:北京航空航天大学出版社,2003.
附件3
毕业实习报告撰写格式要求
一、文档编辑格式

1、页边距：上2.60厘米、下2.2厘米、左2.6厘米、右2.2厘米。
2、目  录(黑体，四号，字间空两格，加粗，居中)
目录参照下例：
    一、安徽工业职业技术学院毕业论文(楷体小四)……………………1

    二、正文(楷体小四)……………………………………………………6

    三、参考文献(楷体小四)………………………………………………9

3、正文题目(黑体，四号，居中)、
4、正文：字数不少于5000字，字体为宋体，字号为小四号，行距为20磅。正文中的各级标题从大到小顺序，一级标题为“一”(小四，黑体，二级标题为“(一)”(小四号，宋体)，三级标题为“1”(小四号，宋体)。正文中的有关图表字体、字号与正文的一致，表格用“表1－１”并放在表格上面(居中)、图用“图1—1”并放在图下面(居中)。

4、参考文献(四号，黑体，字间空一格，居中)

    参考文献单独一页，按下列顺序排列(小四，楷体，与“参考文献”之间空一行)，其格式为：

 ● [序号]主要责任者．文献题名．出版地：出版者，出版年．

       如：

[1]  作者1．人力资源管理]．北京：中国人民大学出版杜，2000．

[2]  作者．电子商务在企业中的应用．安徽工业职业技术学院学报，2001，

  
二、其他要求

1、论文文本每页底部居中处必须有页码，目录中必须标明页码。

2、文字要求：文字通顺，语言流畅，无错别字。

3、图纸要求：图面整洁，布局合理，线条粗细均匀，圆弧连接光滑，尺寸标注规范，文字注释必须使用工程字书写。提倡学生使用计算机绘图。

4、曲线图表要求：所有曲线、图表、线路图、流程图、程序框图、示意图等不准徒手画，必须按国家规定标准或工程要求采用计算机或手工绘制。


