技术小结格式要求

　

为保证技术小结质量，现对继续教育技术小结撰写格式具体规范如下： 

1、页面要求

小结一律打印，采用A4纸张，页边距一律采取：上、下2.5cm，左3cm,右1.5cm，行间距取多倍行距（设置值为1.25）；字符间距为默认值（缩放100%，间距：标准），封面采用培训中心统一规定的封面。 

2、字体、字号要求 
　　题目用三号黑体字；正文用小四号宋体；题序和小标题用四号黑体字。 

3、页码 
　　页码从正文开始在页脚按阿拉伯数字（宋体小五号）连续编排，居中书写。 

4、正文 

　　正文的全部标题层次应整齐清晰，相同的层次应采用统一的字体表示。第一级为“一”、“二”、“三”、等，第二级为“1.1”、“1.2”、“1.3”等，第三级为“1.1.1”、“1.1.2”等。 

　　注意中英文标点符号的区别，不能混用。

6、技术小结装订存档要求 

小结按以下顺序装订归档： 封面→正文→技术小结成绩评定表

7、字数要求

小结字数不得少于1500字。

（二）封面格式

上海市中药行业职业技能培训中心
技术小结
题  目： 宋体、四号字、加粗

工种：   中药经营师
 等级：  技师继续教育
姓名：  楷体、小四号字、加粗

日  期：     年    月    日

（三）技术小结成绩评定表

	中药经营师（技师、高级技师）继续教育技小结评分表

	鉴定项目
	鉴定标准
	配分
	等级
	得分

	1、内容价值
	小结能反映对中药传统的继承与发扬或新技术、新方法、新工艺、新设备，能解决工作实际中的重点、难点问题，具有实用价值、推广价值
	30
	优
	30

	
	
	
	良
	24

	
	
	
	中
	18

	
	
	
	差
	12

	2、题旨文意
	小结突出重点，观点鲜明。有分析、综合、概括、提炼。层次清楚，条理分明，结构严谨，前后连贯。
	30
	优
	30

	
	
	
	良
	24

	
	
	
	中
	18

	
	
	
	差
	12

	3、材料真实
	小结内容真实可靠，实事求是。选用材料准确无误，引用文句符合原文，例举数据真实可靠，叙述事实明白确凿。
	20
	优
	20

	
	
	
	良
	16

	
	
	
	中
	12

	
	
	
	差
	8

	4、语法规范
	小结语言运用准确，文字简明扼要，通俗易懂。语法、修辞、书写、标点符号合符规范。
	20
	优
	20

	
	
	
	良
	16

	
	
	
	中
	12

	
	
	
	差
	8

	5、合计配分
	　
	100
	实际总分：


