		

[bookmark: _Toc425147717][bookmark: _Toc434392389]华南理工大学成人高等学历教育本科毕业综合实践      （调查）报告要求及撰写规范

本科毕业综合实践是教学计划中实践教学的重要环节之一，在培养和提高学生综合运用专业知识，分析和解决实际问题的能力、训练学生具备基本的专业素养等方面具有重要意义。
[bookmark: _Toc425147718][bookmark: _Toc434392390]一、毕业综合实践（调查）报告的教学目的和要求
[bookmark: _Toc425147719]（一）教学目的
通过完成毕业综合实践，增强学生对本专业的认识；了解所学专业在国民经济建设中的地位、作用和发展趋势；巩固、深化所学理论知识，培养分析问题和解决问题的能力；了解和掌握有关专业技术岗位的工作职责和工作程序；培养初步的实际工作能力和专业技能。    
[bookmark: _Toc425147720][bookmark: _Toc434392391]（二）成果体现
提交的综合实践报告或综合调查报告。
1、综合实践报告是学生在企业实践岗位，运用所学专业知识，按照实践岗位的实际工作特点对某项工作、某个事件、某个问题，经过反复的实践、深入分析和研究后写出的书面总结报告。综合实践报告亦可反映围绕本专业领域内某一专项课题进行的设计、制作、研究等实践活动。
2、综合调查报告是学生在社会实践调查过程中，运用所学专业基础理论知识，结合自身社会实践经历和调查资料，进行深入分析和研究后写出的书面总结报告。综合调查报告亦可结合调研过程及调查报告中发现的问题或者突发的灵感，进行创新性和具实践意义的个人设计。
[bookmark: _Toc425147721][bookmark: _Toc434392392]（三）教学要求
1、成果要求
学生在完成毕业综合实践活动后，应提交毕业综合实践报告或毕业综合调查报告。
围绕实习和实践活动的毕业综合实践报告内容应包括：实习场所简介、实习内容、实践岗位业务流程的描述和分析，并从专业的角度提出存在的问题、分析产生问题的原因、寻求解决问题的对策、实习小结等。
围绕专项课题的毕业综合实践报告应体现课题研究的成果，内容可以是项目或设计说明书，包括设计思路、实现过程与结果的说明、设计图纸、工程计算等内容。
毕业综合调查报告内容应包括：调查目的、调查对象介绍（含发展历史、文化沿袭、组织构架及产品服务内容等），调查内容、方法、过程、发现的问题及完成的任务，并对调查结果进行分析，提出合理建议或个人设计。
毕业综合实践报告和调查报告的资料应真实，内容简明扼要，与所学专业内容相关，专项课题设计和个人设计具有可行性和创新性。
毕业综合实践（调查）报告要求字数不少于5000字。要求学生独立完成，做到图表清晰准确，反映真实状况，文字报告简明扼要、逻辑推理通顺，语言流畅，书写工整，计算准确，无错别字。外语专业的综合实践(调查)报告应使用外语撰写。
2、对学生的要求
1）学生修完教学计划所规定的课程后，参加毕业综合实践。
2）在教师指导下，根据任务书的要求，拟定毕业综合实践的总体方案和进度计划。
3）独立进行毕业综合实践的全过程，充分发挥主观能动性和积极性，严肃认真，刻苦钻研，按时完成任务。
4）自觉遵守各项规章制度和劳动纪律，虚心接受指导教师和工程技术人员的指导。毕业综合实践期间，主动与指导教师联系，按规定时间接受指导教师的检查和辅导，每周至少与教师联系一次。
5）独立、认真撰写毕业综合实践报告，严禁抄袭他人成果。
[bookmark: _Toc425147722][bookmark: _Toc434392393]二、毕业综合（调查）实践报告格式 
[bookmark: _Toc425147723][bookmark: _Toc434392394]（一）报告组成
毕业综合（调查）实践报告组成：1．封面  2．成绩评定  3．中文摘要  4.目录  5．正文   6．参考文献  7.附录  8.致谢  
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1、综合实践（调查）报告一律使用A4纸打印成文；
2、字符间距设置为标准；段落行距设置为固定值20磅； 
3、标题用黑体三号加粗；正文一级标题为宋体四号加粗；正文二级标题为宋体小四号加粗；图题、表格及其内文字用五号宋体；页码及页眉页脚用小五号宋体；其余汉字均为宋体小四号；正文中所有非汉字均为Times New Roman体；
4、页边距：上 2.2cm，下 2.2cm，左2.4cm，右 2.0cm；页眉：1.50cm 页脚：1.75cm ，左面装订，页码置于右下角。 
[bookmark: _Toc425147725][bookmark: _Toc434392396]三、成绩评定及标准
毕业综合实践成绩的评定，以学生完成工作的情况和综合实践（调查）报告为依据，分为三个等级。70—79分为中等；60—69分为及格；60分以下为不及格。
毕业综合实践总评成绩由两部分组成，设计成果即综合实践报告（综合调查报告）占70%，过程性考核成绩占30%。
[bookmark: _Toc425147726][bookmark: _Toc434392397]四、毕业综合实践（调查）报告的印制
毕业综合实践（调查）报告各类资料统一使用继续教育学院设计的电子文档标准格式填写，其中封面、中文摘要、目录、正文、参考文献、附录以及致谢一律用计算机打印在A4纸上。有关材料中的签名一律手写，采用黑色或蓝黑墨水书写。
毕业综合实践（调查）报告的封面统一采用230克浅蓝色皮纹纸制作。
本规定自公布之日起执行，本学院以前公布的有关规定与本规定不符的，一律以本规定为准。本规定解释权属继续教育学院。

附件：
9.华南理工大学成人高等学历教育毕业综合实践（调查）报告格式 
10.华南理工大学成人高等学历教育毕业综合实践（调查）报告任务书 
11.华南理工大学成人高等学历教育毕业综合实践(调查)报告成绩评定表 


华南理工大学继续教育学院
二○一五年十月修订
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