
绵 阳 职 业 技 术 学 院

MIAN YANG POLYTECHNIC

实践教学资料

系 别 材料与建造学院

学 期 202X-202X-X

课 程 （教学任务上的名称）

班 级

教 师

时 间



实训(实习)计划

教学班级： 学生人数： 指导老师：

实践教

学名称
XXX 实训（实习）

教学

地点
教学时间

教

学

目

的

与

要

求

教

学

内

容

与

时

间

安

排

教学时间 教学内容 备注

XX 周周一

XX 周周二

XX 周周三

XX 周周四

XX 周周五

教 研 室

主 任 审

批意见
签名：

201 年 月 日

分管领

导审批

意见
签名 ：

年 月 日



绵阳职业技术学院实训（实习）动员记录表

班级 指导教师

动员时间 主持人

学生到会情况
应到 xx 人，实到 xx 人，缺席 x人，迟到 x 人

动

员

记

录

1、实训任务及时间安排讲解：

2、安全及纪律讲解：

3、实训任务安排：

4、实训报告撰写及答辩（格式及要求讲解）

记录人： xx



实训任务书

一、实习班级、实习指导教师

二、实习目的

1.知识目标

2.能力目标

3.素质目标

三、实习任务

1.

2.

3.

四、注意事项



绵阳职业技术学院考勤表（在教务系统选课栏下载打印）



学年第 学期

实 习（实训、设计）日志

课程名称

指导老师 学生

时 间 实习（实训、设计）内容 任务完成情况

xx 周周一
按照计划有序完成当日任务

xx 周周二
....

xx 周周三

xx 周周四

xx 周周五



绵阳职业技术学院

实 训（实习） 指 导 记 录

课程名称

班 级

指导教师

实训时间

地 点

指导时间 内 容 学生出勤 实 训 效 果

xx 周周一

按时出勤，按计划完成方

案制定，能有序按照方案

进 行 实 训 ， 实 训 中 存

在...,针对问题如何解

决，达到当日实训目标。

xx 周周二
按计划有序完成当日实训

任务。

xx 周周三 ...

xx 周周四 ...

xx 周周五 ...

...



绵阳职业技术学院实践教学进度检查及成绩评定表

学生姓名 专业班级 学号

日 期 实习（训）内容 执行情况 指导教师签名

xx 周周一 按计划有序完成当日任务 XXX

xx 周周二 ...

xx 周周三

xx 周周四

xx 周周五

...

指导教师

过程评语

主要包括过程评语、报告撰写、考试测评等内容：

参考案例：

该生在实训中能按计划准时入场，实训准备充分，操作规范，能和同组同学团结

合作，有序完成实训任务，表现优秀！....

实训报告撰写格式规范，书写工整、认真，实训数据真实有效，能按要求准时记

录数据，完成当日实训日志撰写，能按时提交实训报告！....

实训结束后能按时参加小组的答辩（测评）活动，思路清晰，准确回答所提问题，

表现优秀！....

评分
签字： 年 月 日



绵阳职业技术学院教学总结（全部课程可写一起）

授课单位 授课学期

授课教师 课程名称

总

结

内

容

教师签名： 年 月 日



课程学生作业（作品）

提交五份



绵 阳 职 业 技 术 学 院

MIAN YANG POLYTECHNIC

学生实习(实训)报告

姓名： 专业班级： 学号：

课程名称：

企业指导老师：

校内指导老师：

时 间： 地 点：

成绩

评定



实验实训（设计）报告格式规范要求

一、报告的印装

报告统一用 A4 纸打印，也可以直接手写在本手册所附的报告纸上，但要求书写工整规范。上边距

为 2cm，下边距为 2cm，左边距为 2cm，右边距为 2cm。

正文用宋体五号字，首行缩进 2个字符，行间距为 1.5 倍行距。正文中的一级标题：黑体四号,独

占一行,末尾不加标点符号；二级标题：黑体小四号, 独占一行,末尾不加标点符号；三级标题：宋体小

四号,独占一行,末尾不加标点符号。

页码底端居中，宋体小五号字。

二、报告的结构及要求

（一）报告由以下几部分组成：

A.封面； B. 实验实训（设计）任务书； C.摘要； D.目录； E. 正文； F. 致谢； G. 参考文献；

H. 附录； I.有关图纸（4#图幅）。（以上内容可根据实际情况灵活处理）

1.封面及实验实训（设计）计划表

封面按学院统一设计的版式制作。标题不得超过 20 个字，要简练、准确，可分为两行。

实验实训（设计）计划表要在教师的指导下填写，要有具体的工作任务以及可监测、可检验的能力

目标，甚至可检验的具体工作成果。

2.摘要

摘要是报告内容的简要陈述，应尽量反映报告的主要信息，包括工作任务、工作方法、工作流程、

工作成果等，不含图表，不加注释，具有独立性和完整性。摘要一般为 300 字以内，“摘要”字样位置

居中。

3.目录

目录按照三级标题编写，要求层次清晰。主要包括顶岗实习综述、正文、致谢、参考文献及附录等。

标题的层次有以下两种格式：

第一种 第二种

一、 1.

（一） 1.1

1. 1.1.1

格式是保证文章结构清晰、纲目分明的编辑手段。撰写技术总结可任选其中的一种格式，但所采用

的格式必须符合上表规定，并前后统一，不得混杂使用。

（二）撰写实验实训（设计）报告的几点要求

1.实验实训（设计）报告不少于 3000 字，可插入相关图片、表格等；报告要突出“技术”含量，

要反映出实验实训（设计）的“技术”内容以及所包含的职业道德、职业素养等。

2.文字。报告中汉字应采用《简化汉字总表》规定的简化字，并严格执行汉字的规范。所有文字字

面清晰，不得涂改。



3.表格。报告中的表格可以统一编序，也可以逐节单独编序，方式应与插图及公式的编序方式统一。

表序必须连续，不得重复或跳跃。表格的结构应简洁，如有单位，各栏应标注相应的单位。表格内数字

须上下对齐，相邻栏内的数值相同时，不能用“同上”、“同左”和其它类似词，应一一重新标注。表序

和表题置于表格上方中间位置，无表题的表序置于表格的左上方或右上方。

4.插图。插图要精选，图序可以连续编写，也可以逐节单独编序，方式应与表格、公式的编序方式

统一，图序必须连续，不得重复或跳跃。由若干个分图组成的插图，分图用图 a，图 b，图 c，……标

出。图序和图题置于图下方中间位置。

5.公式。报告中重要的或者后文中须重新提及的公式应注序号并加圆括号，序号一律用阿拉伯数字

连续编序或逐节编序，序号排在版面右侧，且距右边距相等。公式与序号之间不加虚线。

6.数字用法。公历世纪、年代、年、月、日、时间和各种计数、计量，均用阿拉伯数字。时间表示

要规范，可以使用“2006 年 6 月 15 日”表示，不能使用“06 年 6 月 15 日”或“2006.6.15”表示。数

值的有效数字应全部写出。

7.计量单位的定义和使用方法按国家计量标准执行。


