真理大學企業管理學系管理專題實習報告寫作說明
	1、 實習報告寫作格式
1. A4規格由左而右以電腦繕打，以紙本提交。

2. 中文字體：標楷體；英文字體：Times New Roman

3. 版面配置：邊界上：2.5cm、下：2.5cm、左：3cm、右：3cm，文件無隔線
4. 內文：字型14點，左右對齊，行距1.5倍行高。
5. 對齊：左右對齊
6. 報告內容順序為：封面頁、目錄、圖表目錄、本文、參考資料、附錄

7. 封面：依規定格式繕打，勿另行設計或任加圖案。
8. 自前言起編列頁碼，本文每章、參考資料及附錄均另起一頁。

9. 列印：以楷書列印，單面印刷。

10. 裝訂：使用膠裝裝訂左側。
11. 其他內文格式，請參閱「真理大學企業管理學系管理專題論文格式說明」。
2、 實習報告結構

（注意事項：勿影印現成資料充數，涉及機關機密資料不得列於報告。）

1. 封面：格式如附件。
2. 目錄
3. 前言
(1) 實習背景
(1.1) 簡述實習機構：公司和實習部門（環境）簡介、企業文化、組織、部門（部門組織圖/人員組織圖）、產品（主要營業項目分類列舉相關商品）、形象等。
(1.2) 實習期間預計的上班時間和地點
(2) 實習動機：為何參加實習及選擇實習公司的原因等。

(3) 工作內容概述：實習單位作業流程及工作內容（詳細本身工作內容；如工作準備、服務流程等）、實習單位與其它同性質單位的差異性（如工作文化、作業流程、要求規定等等）。
4. 本文(實習導師指定學生閱讀與行政執行實務相關書籍或資料，或指導學生實際瞭解已進行或進行中之特專案件，由學生於實習結束前，繳交一篇實習報告)，包含以下數點:
(1) 學生自我發展規劃與目標
說明：對本身未來發展方向與設定的目標提出具體看法。
(2) 參加實習對達到前項目標的相關性
說明：為何參與此實習機構的實習活動符合本身未來發展方向與目標。
(3) 學生自我落實實習完成規劃目標之整體作法
5. 說明：提出實習期間，已學習與發展的重點項目，以及達成的具體作法。
6. 實習中遇到的困難及解決方法
7. 心得與建議
(1) 實習心得，例如：從如何做人及做事方面著手。

(2) 建議事項：例如：對實習單位、未來實習同學的心態、本實習制度等建議。

8. 參考資料：期刊、書籍、論文集、相關網站等皆須詳細註明引介處。
9. 附錄
(1) 實習工作服務照片（至少附6格照片檔）：格式如附件。
(2) 實習工作日誌：格式如附件。
(3) 實習月簽到表：格式如附件。
3、 實習報告評核

1. 請務必於實習期滿2周內準時繳交，逾時將依規定核扣實習成績。

2. 實習報告內容不符實際或未用心寫作者，請單位主管、實習導師給予輔導後退回學生修訂後再予以評核。

3. 實習報告修訂定案後，依序陳核，另印送實習機構主管一本，指導老師一本，本系自存一本。
4、 實習成績不及格或中途停止實習者，將依規定補修學分。



