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北京理工大学继续教育暨现代远程教育学院

专科学生毕业实践（报告一）
学生姓名：＿＿＿＿     指导教师：＿＿＿＿     学号：＿＿＿＿       专 业：＿＿＿＿  

正文：撰写自我介绍与实践计划（1500字以上）
实践目的：了解实践单位的性质、主要机构和经营活动，明确实践内容，制定实践计划。
写作要求: 撰写个人情况介绍，要求含学习经历、工作经历或社会实践经历，个人特长，个人突出业绩，目前工作所在单位主要经营项目、个人工作岗位职责等。实践计划要可行。
北京理工大学继续教育暨现代远程教育学院
专科学生毕业实践（报告二）
学生姓名：＿＿＿＿     指导教师：＿＿＿＿     学号：＿＿＿＿       专 业：＿＿＿

正文：撰写单位企业相关专业部门管理现状及改进建议和自我鉴定。（3500字以上）
实践目的：了解实践单位的性质、相关专业机构和管理活动，了解现实问题，提出改进建议。对毕业实践(报告)的全过程进行自我评价和总结。
写作要求: 撰写单位企业相关方面情况介绍: 详细介绍实践单位相关专业方面的机构设置、部门职能、管理现状等。并提出存在的问题或需要改进之处。围绕实践中的调查，应用所学理论知识进行研究和分析，针对提出的问题设计解决方案或改进措施。本部分内容应该是学生对本次毕业实践(报告)的全面总结和自我鉴定，对自己在毕业实践中的学习态度、工作情况以及收获等等做出客观的评价。  
毕业设计书写打印格式和要求

  毕业实践（报告）应包含：封面——《学生毕业实践（报告）评语表》——《专科毕业实践（报告）一》——《专科毕业实践（报告）二》
毕业实践报告的撰写格式要求如下：
1.编排格式

    毕业实践报告的书写应在模版下进行，每部分应相对独立。正文格式举例如下：

北京德海医药公司技能培训体系的构建-标题:宋体、三号、加粗
1．公司的组织结构及各部门职能— 一级标题：宋体、四号、加粗
1.1 各部门职能 —— 二级标题：宋体、四号、加粗
1.1．1组织结构图——  三级标题：宋体、小四、加粗
……
正文部分：宋体、小四；标题行间距：32磅，正文行间距：22磅；              字间距：加宽0.5磅
2．公司培训的现状分析
2.1 存在的问题
2.1．1管理者的问题

……
2.打印格式
    毕业实践报告要求一律采用计算机打印。打印格式基本要求如下： 

2.1页面设置：

    纸型：A4标准纸；

    方向：纵向；

    页边距：上 3.5cm，　下 2.6cm，　左 3cm，　右 2.6cm；

    操作方法：文件→页面设置。

2.2格式

     正文行距：22磅；

     标题行距：段后0.5磅；

     操作：格式→段落→行距－固定值－设置值22磅。

2.3字体、字号：

     一级标题：宋体、三号、加粗，二级标题：宋体、四号、加粗；

     正文部分：宋体、小四；

     页脚：宋体、五号，居中排列，页脚内容为页码；

     操作方法：格式（菜单上）→字体。

3.装订

经管文法类专业的毕业实践报告在指导教师的指导下由学生按规定顺序装订：毕业实践(报告) 封面——《学生毕业实践（报告）评语表》——《专科毕业实践（报告）一》——《专科毕业实践（报告）二》

注：从《专科毕业实践（报告）一》开始标注页码。

毕业设计光盘刻录内容要求

毕业设计光盘作为毕业实践的电子文本存档备查，应包含《专科毕业实践（报告）一》、《专科毕业实践（报告）二》、和成绩单等具体内容。刻录要求如下：

一、光盘一级目录为：

1、论文

2.成绩单

二、光盘二级目录为：

1、以学生名字命名的文件

2、以班级或小组命名的成绩单



毕业实践(报告)封皮填写说明

1、“题目”填写说明：

    只填写毕业实践报告的题目

2、“指导教师”填写说明：

    填写指导教师的姓名和职称

3、“类别”填写说明：

    本校成人教育学生填写 

    ①脱产-高起本 
    ②脱产-专升本 
    ③脱产-专科 
    ④夜大-高起本 
    ⑤夜大-专升本 
    ⑥夜大-专科 

3、“班级”填写说明：  本校成人教育学生填写班号
