北京师范大学珠海分校文学院

毕业生实习手册
（文秘类）
姓   名          

学   号          
专      业          
专业方向          
北京师范大学珠海分校文学院
二00八年六月制
	姓名
	
	性别
	
	民族
	

	专业方向
	
	年级
	
	学号
	

	实习单位
	
	实习时间
	年  月  日—    年  月  日

	实

习

工

作

内

容


	

	实                    

习      

成     

果
	（请将有关材料或复印件附后）


北京师范大学珠海分校文学院实习鉴定表 
自我鉴定

	


实习单位鉴定意见

	实习

单位

指导

教师

评价

	评语：

成绩：                       指导教师签名：

                                                    年   月   日

	实习

单位

审核

意见
	                                     单位签章：

                                                    年   月   日


学院鉴定意见
	指导

教师

评语
	                     指导教师签名：

                                                   年   月   日

	学院

意见

及

成绩

评定
	成绩：                        学院签章：

                                                   年   月   日


说明：实习成绩均按优秀（100分~90分）、良好（89分~80分）、中等（79分~70分）、及格（69分~60分）、不及格（60分以下）五档评定。
	姓名 
	 
	性别 
	 
	实习单位 
	 

	实习时间 
	年       月       日 ——             年       月       日 

	实习评估内容 

	 工   作   态   度

	出勤情况
	遵纪守法
	合作精神

	A   B   C   D
	A   B   C   D
	    A   B   C   D

	业   务   基   础

	文字处理能力
	  办公室管理能力
	语言、文字表达能力

	A   B   C   D
	A   B   C   D
	A   B   C   D

	实  际  工  作  能  力

	动手能力
	创新能力
	分析、解决实际问题能力

	A   B   C   D
	A   B   C   D
	A   B   C   D

	协作与组织管理能力
	社会活动能力
	刻苦钻研业务能力

	A   B   C   D
	A   B   C   D
	A   B   C   D

	单位指导教师评语
                                签名：

年   月   日




附表：                  高级文秘方向实习成绩评定表
毕业实习总结

	姓名
	
	性别
	
	民族
	

	专业
	
	年级
	
	学号
	

	实习单位
	
	实习时间
	年  月  日——   年  月  日

	


	


要求：1、从实习内容、实习成果、心得体会等几个方面来总结。

      2、1500—2000字。

      3、内容较多可另附A4纸。
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