附件4:
吉林大学研究生假期社会实践总结报告书格式及装订要求
从2007年寒假开始，研究生假期社会实践总结汇报材料统一定名为“吉林大学研究生假期社会实践总结报告书”。为统一标准，规范内容，提升品质，特为该“总结汇报书”格式及内容作如下要求：

一、封面、封底

采用统一样式如下：

封面、封底
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二、封二，封三
将实践调研过程中的图片编排入封二或封三中。如果本团队图片资料比较丰富，可自行在报告书中增加黑白或彩色图片。
三、内容

（一）目录

目录主要展示报告的总题目和各章、节的基本内容，与正文的相一致。目录应标明各部分的前后顺序和各层次之间的关系，并一一标注页码。目录应单列页码，与正文页码分开。

（二）实践团队调研情况简介

从第1页开始单独编写页码，应包括以下内容：

1.团队名称
例如：吉林大学_    赴_     _省       （县市）寒假社会实践团。
2.课题名称

3.指导教师（姓名、职务职称、工作单位）

4.团队领队（姓名、培养单位、年级）

5.团队成员（姓名、培养单位、年级）

6.实践行程
（****年**月**日赴――――调研/考察/参观――――）

7.实践成果
（于****期刊/报纸发表了*****或****（调研成果）被****采用等）可视本团队需要，自行增加简介中的项目。
（三）社会实践报告
（四）个人成果及感想

对本次实践科研成果、个人体会、实践收获、经验教训的比较全面的阐述。团队学生成员每人一篇，其中，领队的个人感想应从团队整体角度出发来撰写。

（五）致谢、结束语
概述本团队在实践过程中的感想或收获，也可写对给予本次实践调研帮助的单位或个人或给予转载和引用的资料、图片、文献等的所有者表示感谢。

四、电子版

应将本次实践中涉及的所有文字、图片及DV材料的电子版都刻录在一张光盘中，随实践报告书一同上交。

报告书的装订：
16开纸纵向打印，左侧装订。页边距左为2.5cm，上、中、右为2.0cm。字体及字号要求如下：
一、字体：       中文：宋体

英文：Times New Roman

公式中希腊文： symbol

二、字号：      标题1：三号

标题2：四号

标题3：小四号

正文：小四号

表格：五号（文字较少），小五号（文字较多）；表头用小四号字

英文正文：五号、小五号字或10～11磅

三、标题排列：  章：第一章（居中）

节：§1.1左对齐

段：1.1.1，1.1.2……（左对齐或两段对齐）

条：1.，2.，……（左对齐或两段对齐）

以下分级：⑴，⑵，……；①，②，③，④，……

正文两段对齐

四、行距：      正文：22磅（最小值）

表格：12～18磅，可选16磅（固定）

五、段前：      标题1：0.5行

标题2：0.5行

标题3：0.3行

正文：可不设，也可选0.2～0.3行，或3～6磅

六、图表及公式：图形在上，图名在下；要有比例尺、图例，清晰可读；
表格名称在上，内容在下；数字单位要用法定计量单位；

设置图片板式：选择嵌入型，居中对齐；
图形、公式、表格应粘贴为可编辑方式（双击可以编辑）。

七、文献：       参考文献要写明作者，书名(或文章题目及报刊名)、版次(初版不注版次)，出版地、出版者、出版处、页码。序号使用[1]，[2]，[3]……。中译本前要加国别。
八、摘要：      500字左右的中文论文摘要，提倡以中外两种文字书写，外文摘要附在中文摘要之后。关键词：一般3-5个。

吉林大学研究生院团委

二○○七年十二月三日
吉林大学研究生假期社会实践资助报销制度
吉林大学假期社会实践资助是为了鼓励和支持师生参与假期社会实践活动而设立。为了保证资助的严肃性，特制定本报销制度，接受资助的各团队必须遵守。

一、基本制度

　　（一）支出必须有正式发票，收据无效。正式发票须经被资助团队领队在发票背面签字后方可报销。

　　（二）长途交通费限报火车硬座票和长途汽车票（乘坐长途汽车特指实践地区为火车不方便到达的地方）；短途交通费限报公共汽车票（包括小公共汽车）。公交车费限报报销额度限2元/人*天。其他交通费不予报销。

（三）住宿旅馆的应出具发票，报销额度限20元/人*天；伙食费报销额度限5元/人*天
二、报销流程:

（一）活动开始前，各团队领队须将团队预算经费（包括总交通费、住宿费和因公花费）和立项登记表一同交到研团委实践部，获批准后可在研团委实践部通知时间内持有效证件前来领取团队前期资助经费。

　　（二）活动过程中，各队领队妥善保存好车票；团队队员住宿费及因公花费的开销须开具正式发票（凡报销发票均须写清具体用途和物品，如只写文具，办公用品、礼品等字样的发票则不予报销），并交领队汇总，以便作最后报销之据。

（三）活动结束后，各队领队须将报销凭证（车票，发票）整理好；各领队返校上交团队总结报告、个人小结等实践成果的同时，上交《团队报帐项目明细表》；经校团委宣传部核实其真实性并最终确定资助金额；各领队在研团委通知的时间内，凭有效证件、并带齐帐面金额不少于资助总金额的发票与车票，到校团委办公室报销剩余的未资助金额。
　注：本制度的解释权在共青团吉林大学研究生院委员会。

                           共青团吉林大学研究生院委员会

                            二ＯＯ七年十二月三日
****学院赴****实践调研
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     共青团吉林大学研究生院委员会


                                                                                              ****年**月
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