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内蒙古师范大学新闻传播学院

实习实践手册
 
 
学　　院：　 　　　　　　 　  　　　 
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学　　号：　 　                 　　 
指导教师：　　　 　        　　 　　 
实习单位：　　　　　 　  　　　　　　
实 践 教 学 部 制
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内蒙古师范大学新闻传播学院实习工作需知
实习期间，服从实习单位领导，严格遵守实习单位的一切规章制度和各项纪律要求，尊重实习指导教师及带队教师，尊重所有合作同事。具体规定如下：

1．加强团结，培养、树立合作意识，言谈举止和业务活动要顾全大局。 

2．勤奋、踏实，待人礼貌，注意礼貌用语，行为举止得体。

3．严格遵守实习单位作息时间，早到10分钟，晚下班10分钟，利用早到的10分钟做好办公室的卫生清洁工作，利用晚走的10分钟做好整理工作。

4．严禁从事与实习无关的其他活动。

实习期间，原则上不得请假。如遇特殊情况，必须征得实习所在单位领导同意，然后按学校有关制度办理请假手续。

5．尊重自己及他人生命，注意安全。进行新闻调查的同学要遵纪守法，一切活动以遵纪守法、保障生命安全为前提。

6．凡有违纪现象者，实习单位有权给予相应处分，同时将按我校有关规章制度处理。

7．认真学习实习单位的业务规章制度，违者自行承担相应后果。

8．严格遵守职业道德，不做任何与有偿新闻及有偿不新闻相关的事情。

9．原则上要求实习同学必须投意外伤害类保险。

内蒙古师范大学新闻传播学院实习提交材料要求
按手册顺序提交材料，请大家仔细看清楚每个表格后边的备注。
    1.实习考核表，1份，填写完整
    2.实习证明，1份，实习单位签字盖章
3.实习生评价表，1份，填写完整
4.实习报告，字数1500字；实习报告指导记录表；各1份

5.实习日记，每周至少三篇日记以上，1份。
6.附个人代表作品，可截图或者扫描，至少交3个以上代表作。
内蒙古师范大学新闻传播学院学生实习考核表
	基本情况
	姓名
	
	出生年月
	
	家庭住址
	
	实习方式
	

	
	校内指导教师
	
	实习单位指导教师
	

	发

表

作
品

（填写3-10个代表作）
	作品标题
	发表日期
	所在版面、栏目
	时长
	作品评价（反响）

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	成绩：          

	
	
	
	
	
	
	

	实习报告题目及

摘要
	

	实习日记
	日记数量：总共      篇         起止年月：     年   月    日 ——      年   月   日

	发表作品成绩50％（   ）＋实习报告30％（   ）＋实习日记20％（  ）＝实习总成绩（      ）

                                                 填表日期：

	校内指导老师签字：                                     系主任签字：


注：由实习生自行填写，并与实习证明、报告、日记一起交给校内指导教师；校内指导教师填写实习成绩后，进行成绩汇总，然后交系主任。若有成绩改动，需改动教师签字方可生效。
内蒙古师范大学新闻传播学院实习证明
——实习单位用表
	姓   名
	
	性  别
	
	学  号
	

	学   院
	
	专业名称
	

	实习单位
	

	单位地址
	

	实习单位联系人
	
	电话
	

	实习自我鉴定
	           签名： 
               年   月   日

	指导老师评语或实习单位评语
	证明人：             单位公章

年    月   日




注：此表自我鉴定以上部分由学生自行填写，其余部分有实习单位填写并盖章。
内蒙古师范大学新闻传播学院实习生评价表
——校内教师用表
	实习生姓名
	
	实习方式（单位）
	
	承担任务
	

	专业能力评价
	优    良   合格   不及格   （直接划对勾即可）

	沟通能力评价
	优    良   合格   不及格   （直接划对勾即可）

	实习态度评价
	优    良   合格   不及格   （直接划对勾即可）

	个人品质评价
	优    良   合格   不及格   （直接划对勾即可）

	适合专业建议
	优    良   合格   不及格   （直接划对勾即可）

	教师签字
	签字：
       年   月   日


注：此表由校内教师客观填写，作为毕业时选择推荐学生到媒体单位的依据之一。                                 

内蒙古师范大学新闻传播学院实习报告模板
实习报告题目（黑体，三号，加粗）
作者（宋体，小四）
  
一、        基本情况:（黑体四号，加粗）（包括实习目的、实习单位岗位介绍、实习内容及过程）
□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□。（宋体，小四）
二、        思想收获: （黑体四号，加粗）
□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□。（宋体，小四）
三、        业务收获: （黑体四号，加粗）
□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□。（宋体，小四）
四、        问题建议: （黑体四号，加粗）
□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□□。（宋体，小四）
内蒙古师范大学新闻传播学院实习报告指导记录表
	题   目
	

	学生姓名
	
	学号
	

	指导教师
	
	学年
	

	指 导 工 作 记 录
	第一次



	
	第二次



	
	第三次



	指  导  教  师  评  语
	

	成   绩
	

	教师签名
	


注：此表指导工作记录及以上内容由学生自行填写，其他内容由校内指导教师填写。  
内蒙古师范大学新闻传播学院实习日记模板
标题（黑体，三号，加粗）
实习姓名：          实习单位：               起止年月：

按照年月日依次排列

1.年 月 日（黑体四号）
日记内容（宋体小四）

2.年 月 日（黑体四号）
日记内容（宋体小四）

3.年 月 日（黑体四号）
日记内容（宋体小四）
成绩：          





成绩：          
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