西南财经大学高等学历继续教育专科生社会实践报告格式及规范
一、标题
　　可以是公文式标题，即《关于……的实践报告》；也可以是观点式标题，例如《社会是大课堂，实践长真知识》。 
　　二、前言
　　写出社会实践的参加者、实践的主题、时间、地点，也可将此次实践活动的预期目标做一说明，然后用“现将此次实践活动的有关情况报告于下”过渡到正文。 
　　三、正文
　　一般地说，正文部分是实践者想要报告的内容，例如：活动内容、经验体会、理性思考、问题和建议等。应该特别着重写自己的认识，如：实践中自己的体会，实践后自己的理性思考，以及自己对这次社会实践活动的评价。
　　四、结语
　　可以写出作者对此次活动的意见、批评或者建议。
　　五、落款
　　署名和报告时间。写上参加实践者的个人或群体（如班、组），报告完成的时间。 
　　应该注意的是，写作时可以按以上几部分构思，但行文时不要写上“前言”、“正文”、“结语”、“落款”等字，而要写具体的标题性文字，如“基本情况”、“主要体会”、“几点思考”、“问题和建议”等。
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**单位实践（实习）报告

专业：                      
年级：                      
姓名：                      
学号：                      
[bookmark: _GoBack]时间：                      
 (
三号黑体，加粗，居中
)
实践报告题目
 (
一级标题，四号黑体，左起空
2
个字
)
一、××××基本情况

实践（调查）目标(黑体小四号) ：×××××××××××××（宋体小四号）
实践（调查）时间(黑体小四号) ：×××××××××××××（宋体小四号）
实践（调查）对象(黑体小四号) ：×××××××××××××（宋体小四号）
实践（调查）方式(黑体小四号) ：×××××××××××××（宋体小四号）
……
二、正文（主要过程、体会及思考）
（空1行，论文正文，小四宋体，行间距固定值20磅，段落首行空2个字）
 (
二级标题
，
小四黑体，
左
起
空
2
个字
)××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××
    （一）主要过程××××××××××
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××  
（二）问题、体会、分析、思考××××××××××
 (
二级以下标题
，
小四黑体，
左起空
2
个字
)1．价值及作用
×××××××××××××××××××××××××××××××××
（1）价值
 (
二级以下标题
，
小四黑体，
左起空
2
个字
)①真正实现政务公开
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××……
三、建议
××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××××……
                                       署名：（黑体小四号）
                                       报告完成时间：（黑体小四号）
正文应包括以下四个部分：
一、实践目的：介绍实践的目的,意义, 实践单位或部门的概况及发展情况, 实践要求等内容。这部分内容通常以前言或引言形式,不单列标题及序号。
　　二、实践内容：先介绍实践安排概况,包括时间,内容,地点等，然后按照安排顺序逐项介绍具体实践流程与实践工作内容、专业知识与专业技能在实践过程中的应用。以记叙或白描手法为基调,在完整介绍实践内容基础上,对自己认为有重要意义或需要研究解决的问题重点介绍,其它一般内容则简述。
　　三、实践结果：围绕实践目的要求,重点介绍对实践中发现的问题的分析,思考,提出解决问题的对策、建议等。分析讨论及对策建议要有依据,有参考文献,并在正文后附录。分析讨论的内容及推理过程是实践报告的重要内容之一,包括所提出的对策建议,是反映或评价实习报告水平的重要依据。
　　四、实践总结或体会：用自己的语言对实践的效果进行评价,着重介绍自己的收获体会，内容较多时可列出小标题,逐一汇报。总结或体会的最后部分,应针对实践中发现的自身不足之处,简要地提出今后学习,锻炼的努力方向。
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