场景 5 ｜ 实习权益
实习期间问题记录表
口头沟通会忘，记录不会。出了问题先写下来，再谈。
	用途
	每次出现问题当天填一行，周会前回看

	适用
	正在实习的在校生

	配套文章
	docs/tools/实习协议核对表.md

	最近核实
	2026-10-18



一、问题记录
沟通方式写：当面 / 电话 / 微信 / 邮件。重要事项尽量用邮件或书面确认。
	日期
	问题
	涉及人员
	我的诉求
	沟通方式
	对方回应
	证据
	后续

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	



二、需要书面确认的事项
任务范围、工作时间、报酬、延长实习期——这四类变更最好都有书面记录。
	事项
	原约定
	变更后
	确认方式
	确认日期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



本表用于个人留痕，不构成法律文件；涉及争议时以协议文本与适用法律为准。
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