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引言



通过实习，将所学的理论
知识与实践相结合，提升
专业技能和实际操作能力。

提升专业技能 拓展人际关系 了解行业动态

与同事、领导和客户建立
良好的关系，拓展人脉资
源，为未来的职业发展打
下基础。

通过实习了解所在行业的
发展趋势、市场需求和竞
争态势，为未来的职业规
划提供参考。

030201

实习目的和背景



2023年3月1日至2023年6月30日，

共4个月。

实习时间

某社区服务中心，位于北京市朝

阳区。

实习地点

实习时间和地点
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实习单位介绍



性质：民办非企业单位

成立时间：XXXX年

单位名称：XX社区服务中心

所在地：XX市XX区

宗旨：服务社区，造福居民

单位概况
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中心设主任1名，副主任2名，下设

综合服务部、社区文化部、社区卫生

部、社区环境部等4个部门。

中心共有员工30人，其中管理人员6

人，专业技术人员20人，后勤人员4

人。员工队伍年轻化、专业化，具有

较高的服务意识和专业技能。

组织架构和人员配置

人员配置

组织架构



社区服务

文化活动

健康教育

环境治理

主要业务和服务范围

为社区居民提供便捷、高效的

服务，包括家政服务、照料服

务、物业服务、维修服务等。

开展健康知识讲座、义诊活动、

健身指导等，提高居民的健康

意识和自我保健能力。

组织丰富多彩的社区文化活动，

如文艺演出、书法比赛、读书

会等，丰富居民的精神文化生

活。

负责社区的环境卫生、绿化美

化、垃圾分类等工作，营造整

洁优美的居住环境。
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实习岗位及职责



社区服务助理
作为社区服务团队的一员，协助社区管理人员提供优质的居民服务，维护社区

秩序和环境。

居民关系协调员
负责处理居民之间的纠纷和投诉，促进邻里和谐共处，提高居民满意度。

实习岗位描述



    

岗位职责和要求

服务意识和沟通能力

具备良好的服务意识，能够主动关心

居民需求，善于倾听和沟通，协调解

决问题。

责任心和耐心

对工作认真负责，能够耐心处理琐碎

的事务和应对各种突发情况。

团队协作和适应能力

具备团队协作精神，能够迅速适应社

区工作环境和流程。



工作流程和规范

热情接待来访居民，了

解并记录他们的需求和

问题。

根据社区规定和相关法

律法规，公正、合理地

处理居民之间的投诉和

纠纷。

与社区内其他服务团队

或外部资源协调，为居

民提供必要的帮助和支

持。

详细记录工作过程和结

果，定期向上级汇报工

作进展和遇到的问题。

接待居民来访 处理投诉和纠纷 协调资源和服务 记录和报告工作
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实习期间工作成果



参与社区绿化、清洁和美
化工作，提升社区整体环
境。

社区环境整治项目

协助策划并组织多场社区
文化活动，如文艺演出、
亲子活动等，丰富居民业
余生活。

社区文化活动组织

参与调解居民间的矛盾纠
纷，促进社区和谐稳定。

居民矛盾调解工作

参与的主要项目或活动
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