
北京城市学院经济管理学部毕业生岗位实习报告表

	姓 名
	
	学号
	
	专业
	

	毕业实习单位
	

	实习导师姓名
	
	职务或职称
	

	联系电话
	
	电子信箱
	

	实习报告成绩
	
	复审成绩
	
	答辩成绩
	

	综合成绩：                  

专业毕业论文模块负责人签字：              
年  月   日 
	学部教务科盖章：        

年  月  日  

	报告具体内容:
1.对所在单位、组织基本情况的说明
2.对本人所在职业或实习岗位及岗位责任的说明

3.对本人在岗期间工作状况的报告；

4.本人工作体会  要求联系专业业务实际和就业感悟。

5.本人在实习岗位的工作照1-2张。




北京城市学院经济管理学部毕业环节岗位实习报告要求

一、以上表格为毕业生岗位实习报告及文献综述的首页，后面附A4纸。

二、岗位实习报告要求4000+50字。
三、内容要求：

（一）报告主要以下5方面内容

1.对所在单位、组织基本情况的说明
包括单位性质、业务领域、所在地、领导、基本经营状况、市场定位及未来发展趋势等。

2.对本人所在职业或实习岗位及岗位责任的说明

包括与本人职业或实习岗位相关的组织系统和机构、本人的指导老师（师傅）、基本工作范
围和工作内容及岗位责任制度。

3.对本人在岗期间工作状况的报告；包括工作时间、工作任务和状况、参与的具体活动和事项、
完成情况等。

4.本人工作体会  要求联系专业业务实际和就业感悟。

5.本人在实习岗位的工作照1-2张。

（二）概括每部分内容的主题，作为分标题。

四、具体格式要求：
1、体例要求：序号的层次依次为一、（一）、1，（1）4级（根据情况选择层次的级别，如为两级
可用一、1。三级可用一、（一）、1）。
2、字号要求：标题：小四号、宋体、加粗、居中。
          分标题：前加序号，五号、宋体、加粗，顶格。
正文：五号、宋体；
3、排版要求：（1）全文行间距：间距设置段前段后均为0，行距为固定值20磅。
（2）左右上下页边距为3厘米，页码在页右下位置，每份报告加首页共4页。
（3）实习报告一律用Word录入排版，页面为A4纸
4、其他
（1）有关图片表格附在正文之后，正文后顶格、加粗做“附件说明：附XXXXX”
（2）电子版、打印稿1份，在规定时间上交专业毕业论文模块负责教师
（3）电子文档名称
     文 件 夹： “学号+姓名”（内含实习报告、实习周记、实习照片）。

     实习报告： “学号+姓名+实习报告”

     实习周记： “学号+姓名+实习周记”

     实习照片： “学号+姓名+照片”，要求jpg格式，每张照片要有具体说明。

（4）纸质版装订要求：实习报告与实习周记装订成一册，实习报告在前，实习周记在后，左

侧竖向装订。
                                        经管学部教务科  2016年7月   
北京城市学院经管学部毕业实习报告成绩评定标准
	成绩
	情况表达
20%
	报告深度
50%
	文章结构
20%
	文字水平
10%

	优秀

10%
	1对所在单位、组织基本情况的说明表述清楚；

2对本人所在职业或实习岗位及岗位责任表达明确；

3能准确简练表达本人在岗期间工作状况。

4有联系专业业务实际和就业感悟工作体会。
	1有一定的实用价值或意义，对今后工作有实践意义。

2视角新颖，能够捕捉到社会职业的新趋势、新动向或新观点。

3在学校规定的时间内完成并充分体现实习及撰写报告过程的工作量。
	1规定的各项结构精确。

2逻辑性强，层次清楚，段落分明。

3序号和小标题用法规范。
	1语言流畅，措辞讲究。

2用语准确，行文规范。

3无错别字。 

	良好
	1对所在单位、组织基本情况的说明表述清楚；

2对本人所在职业或实习岗位及岗位责任表达明确；

3能准确简练表达本人在岗期间工作状况。

4有联系专业业务实际和就业感悟工作体会。
	1对今后工作有一定的参考作用和实践意义。

2有一定新意，能够联系实际表明实习对综合能力训练的作用。

3在学校规定的时间内完成并体现撰写报告过程的工作量。
	1规定的各项结构完备。

2有清楚的逻辑，层次清楚，段落分明。

3序号和小标题用法规范。
	1语言通顺，措辞得体。

2用语恰当，行文规范。

3无错别字。

	中等
	1对所在单位、组织基本情况的说明表述清楚；

2对本人所在职业或实习岗位及岗位责任表达明确；

3能准确简练表达本人在岗期间工作状况。

4有联系专业业务实际和就业感悟工作体会。
	1有一定的意义，能够表明实习对综合能力训练的作用。

2能明确表达，思路清楚。

3在学校规定的时间内完成并体现一定工作量。
	1有规定的各项结构。

2有逻辑性，有

层次，段落清楚。

3有序号和小标题。
	1语言通顺，措辞得体。

2用语合适，行文比较规范。

3基本无错别字。

	及格
	1能表述所在单位基本情况；

2能表明本人所在职业或实习岗位；

3能表达本人在岗期间工作状况。

4有就业感悟工作体会。
	1 有一定的意义，能够表明实习对某一方面能力训练的作用。

2体现基本的选择能力。

3在学校规定时间内完成并体现基本工作量。
	1有规定的各项结构。

2有层次和段落。

3有序号或小标题。
	1言辞能达意。

2用语合适，行文符合基本要求。

3错别字较少。

	不及格
	上述四项标准中有两项或两项以上不能达到及格水平的毕业论文（岗位实习报告、文献综述）成绩为不及格


                                                    经管学部金融教研室   

2016年7月   
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