介  绍  信

                领导：

兹有我院     专业      级学生          到贵单位联系专业实习事宜。

敬请接洽为盼。

如贵单位接受该生实习，烦请开具接收函并提供联系人、联系电话、签署实习鉴定意见并加盖公章。在实习过程中，我们将与贵单位及时取得联系，指导监督学生完成贵单位交予的实习任务。

并对贵单位给予我们实习工作的支持深表谢忱！

                             湖南文理学院艺术学院

                              年  月  日

接  收  函

经研究，我单位决定接收湖南文理学院艺术学院

            专业学生            在我单位实习。

实习时间：    年   月   日至    年   月   日     

实习指导老师：              联系电话：           

实习学校办公室电话：              
实习学校联系人：             

实习单位：              

         （签章）

          年   月    日
根据学院对实习工作的安排现做如下说明：
1、实习学生按照分组由带队老师统一进行实习指导和管理。
2、实习带队老师负责传达学院的相关精神，并做好自主实习的情况说明（自主实习单位必须是和美术教育有关的学校），学院对自主实习将进行严格审核和控制，审核通过后方能自主实习，学生在自主实习期间要向带队老师主动汇报实习情况，接受老师的指导。
3、自主实习的学生申请书、介绍信、接收函统一由带队老师负责发放和收回（收齐后交学院教务办）。指导老师负责对自主实习的学生提出实习要求，并对实习效果进行考核。
4、学院教务办将根据接收函所留的学校联系电话和联系人姓名结合网络查询的学校信息进行核对检查。如有弄虚作假的情况将直接取消该学生教育实习成绩，成绩记不及格。
5、实习工作内容严格按照学校下发的《湖南文理学院教育实习工作条例》执行。
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