湖 南 科 技 学 院 传 媒 学 院

顶岗实习材料撰写规范

专业实习是人才培养方案中的重要组成部分，是贯彻党和国家的教育方针、巩固大学生的专业思想、培养合格的专业人才的重要环节，是一门专业特色的具有综合性和实践性的必修课程，旨在全面检验学生对专业理论和技能的掌握情况，丰富学生实践经验，了解专业发展现状以及前沿信息，以及将在校所学理论知识向实践能力进行迁移转化的重要手段，为大家将来进入工作岗位进行称职工作奠定良好基础。
顶岗实习是我院为提高各专业同学专业实践能力、提升综合素质的同时，为地方经济发展服务，实现校地合作而制定的一项重要的教学举措。为了统一和规范我院顶岗实习材料撰写规范，保证我院顶岗实习的质量，特制定《湖南科技学院传媒学院顶岗实习撰写规范》。

一、材料文本构成

具体构成及顺序如下：

       封面

目录

      实习单位简介

              顶岗实习申请表 

主体部分          实习单位工作管理制度

顶岗实习考核表
                  实习工作业绩汇总表

              实习作品
      顶岗实习工作总结
二、内容要求
1．目录

目录包括：实习单位简介、顶岗实习申请表、实习单位工作管理制度、顶岗实习考核表、实习工作业绩汇总表、实习作品、顶岗实习工作总结
2．实习单位简介

较为详细的说明实习单位建立时间，主要职能职责等，字数在300字以上。

3．顶岗实习申请表

依据样表填写。

4．实习单位工作管理制度

原版复制实习单位工作管理制度。

5．顶岗实习考核表
依据样表内容要求填写

6．实习工作业绩汇总表
依据个人在实习单位实习期间以来所发表的作品、获得奖项等内容，按时间、分类列表汇总。

7．实习作品
  作品可以是原件、复印件、截图、光盘、电子稿等形式。

8、顶岗实习工作总结

  顶岗实习期间的主要工作、取得的成绩、对专业学习的帮助，通过实习，感受到自己在专业学习上存在的问题，以及将来学习和努力的方向。2000字以上。

三、书写规范与打印要求

1．封面

论文封皮一律采用A3白色铜板纸。封面上要求填写的内容一律打印填写。专业名称的表述一定要准确。

2．字体和字号

每项内容标题：三号黑体居中，单倍行距。

正文：小四宋体；表题、图题：五号黑体，居中；

图、表中文字：五号宋体；数字和字母：Times New Roman体

3．论文页面设置

1）、页边距

上边距：2.54cm；下边距：2.54cm；左边距3.17cm；右边距：3.17cm；固定行距20磅。

2）、页码的书写要求

论文页码从实习单位简介部分开始，至顶岗实习工作总结，用阿拉伯数字连续编排，页码位于页面底端居中。

湖南科技学院传媒学院

顶岗实习材料
学生姓名：                                   

专    业：                                     

实习单位：                                   

实习时间：                                   

湖南科技学院传媒学院顶岗实习申请表
	姓 名
	
	性 别
	
	专业
	
	照片

	联系方式
	电话：
	QQ:
	

	个人发

展方向
	

	爱好、

特长
	

	近年来
取得的科研成果
	

	获奖情况
	


湖南科技学院传媒学院顶岗实习考核表
	姓名
	
	学号
	
	性别
	
	学院
	

	
	
	
	
	
	
	专业
	

	实习单位
	


	实习
内容
	                                         指导老师签名：  
 年  月  日        

	实习

相关

课程
	  1、                ；2、              ； 3、                ；

  4、                ；5、              ； 6、                。

	指导
老师
意见
	                                         指导老师签名：             

                                                   年  月  日

	实习
单位
意见
	                                       负责人签名（盖章）：             

年  月  日

	实习成绩评定
	优秀
	
	良好
	
	中等
	
	及格
	
	不及格
	

	学
院
意
见
	                           学院盖章   
                                      年  月  日


