济南大学文学院认识实习 

成 绩 鉴 定 表

	专业
	
	班级
	
	姓名
	
	实习

单位
	
	实习时间
	

	项 目
	成绩评定内容
	实习单位评分
	实习单位对实习生综合评语

	

	1．虚心向实习单位人员学习，遵守实习单位各项规章制度（5分）
	
	签名：

（单位印章）

	
	2．认真履行实习岗位职责，及时完成工作任务（5分）
	
	

	
	3．良好的工作态度和工作作风

（6分）
	
	

	
	4．办公室事务管理与协调能力

（6分）
	
	

	
	5．各类公文的写作能力和口语表达能力（7分）
	
	

	
	6．社交与人际沟通能力（7分）
	
	

	
	7．接待工作和会议组织能力

（6分）
	
	

	
	8．计算机运用能力及现代化办公设备操作能力（7分）


	
	

	
	9．文字处理和信息整合能力

（6分）
	
	

	
	10. 仪表仪容（5分）
	
	

	
	（40分）
教师签名：
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注：此表用签字笔或钢笔填写。
实 习 鉴 定 成 绩  （由实习单位评定）





实习报告成绩


（教师评定）





（百分制）


学生实习总成绩





实习成绩


评定等级








