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关于征集学生实习管理工作典型案例的
通 知

各二级学院∶

按照省教育厅职教处工作安排，为梳理总结学生实习

管理工作中形成的好经验好做法，现征集一批高质量典型

案例，学院将择优推荐，有关事项通知如下：

一、征集内容

1.制度机制：职业学校推动构建的实习管理制度机制

体系；

2.管理保障：信息化管理平台建设、实习保险政策完

善、实习问题线索台账管理、实习三方协议签署等；

3.过程管理：实践教学改革探索、实习登记备案与过

程动态监管、实习学生心理咨询疏导、思政教育进“车间”、

跨省（含境外）实习管理、实习企业考察遴选等。

二、工作要求

各二级学院报送不少于 1个典型案例。具体案例撰写

要求和汇总表见附件。请于 9 月 21 日前将相关材料电子

版（案例 word 版、PDF版，汇总表及照片等）统一打包

发送教务处刘聪老师办公邮箱。

附件：1.案例要求

2.案例撰写说明
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3.案例格式要求

4.汇总表

教务处

2022年 9月 16日
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附件 1

案例要求

案例应具有代表性、创新性和示范性，内容须真实完

整、重点突出，有故事有情节、文字表述简明流畅，图文

并茂。撰写说明见附件 2；案例文本字数在 3000字以内，

内容包括主要做法、成果成效、经验总结和推广应用等，

格式要求见附件 3。
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附件 2

案例撰写说明

一、参考结构

（一）标题。鲜明反映案例的核心内容及特色，不超

过 20 字，尽量不用副标题。

（二）摘要。300字以内，简明概括案例主要内容，

包括主要举措、取得成效等。

（三）关键词。选取 3-5个案例核心词汇。

（四）背景描述。分析面临的挑战与存在的问题，反

映案例实施的必要性和迫切性。

（五）主要做法。围绕案例主题撰写，包括一是模式

提炼，可以通过结构化图形等形式呈现。二是具体做法，

分层次撰写案例实施的关键举措，可以图文并茂。

（六）成果成效。介绍通过该案例实施取得的成效。

（七）经验总结。总结提炼案例成功的关键要素，分

析经验启示，提出案例存在的不足与下一步的举措等。

（八）推广应用。案例推广的适用范围、应用场景、

注意事项等。

二、文字要求

（一）案例表述

案例要围绕主题，突出重点，条理清晰，结构合理。

案例应以第三人称阐述，不可用第一或第二人称，一般采
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用单位全称，不用“我们”“我单位”等简称。案例成果

须来源于实践，要结合实际情况进行理论、做法等方面的

阐述，兼顾科学性、系统性和可操作性，规避不宜公开的

商业秘密，图文严禁抄袭或侵犯他人版权。案例文字表述

要准确、清楚、朴素，各类图表、数据、计量单位等要按

照公开出版物的标准编排。

（二）案例层次

案例层次不宜太多，标题不要超过四级。
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附件 3

案例格式要求

一、文本格式要求

标题－黑体小二

单位－楷体四号

（居中对齐，行距固定值 28磅，不加粗，“页面布局”

设置“页边距”∶上下边距为 2.54 厘米，左右边距为 3.18

厘米，“页码”设置为“页脚中间”）

摘 要：宋体四号，首行缩进 2字符，行距固定值 28

磅，“摘要”两字加粗，内容不加粗。

关键词：宋体四号，首行缩进 2字符，行距固定值 28

磅，“关键字”三字加粗，内容不加粗。

一级标题－黑体四号，首行缩进 2字符，行距∶固定

值 28磅，不加粗。

二级标题－楷体四号，首行缩进 2字符，行距∶固定

值 28磅，加粗。

三级标题－宋体四号，首行缩进 2字符，行距∶固定

值 28磅，加粗。

四级标题－宋体四号，首行缩进 2字符，行距∶固定

值 28磅，加粗。

正文－宋体四号，首行缩进 2 字符，行距固定值 28

磅，不加粗。
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表格：宋体五号，单倍行距，居中对齐，行高 6mm

表格批注：宋体小五，居中

插图：上下型，居中

图注∶ 宋体小五，居中

二、图片要求

（一）文中图片插在Word文档适当位置并作标注，

同时以附件形式单独报送。

（二）图片要求清晰，色彩、亮度适中，满足出版要

求，原则上精度不低于 300dpi。

（三）若需保留图片版权，请注明作者。
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附件 4

XXXX学院学生实习管理工作典型案例汇总表

推荐部门（盖章）： 联系人： 联系电话：

序号 案例名称 二级学院 联系人 联系电话 备注

1

2


