  杭州师范大学实习表格说明
各二级学院实习领导小组、带队指导教师、各实习单位：

    为总结实习工作及存档需要，请各二级学院实习工作领导小组、带队指导教师和实习单位积极配合，按时填写、上交下列表格(表格一般分为师范与非师范二大类)：
    1、杭州师范大学学生实习任务安排联系表：
此表由各二级学院在确定实习单位后或由带队指导教师（学生本人）送交实习单位填写，实习开始前一周收齐，并及时告知实习学生实习内容和进度，学生以此表任务安排为准进行实习准备(原件存二级学院)。

2、杭州师范大学实习总结本：

此总结本由二级学院实习领导小组根据各带队指导教师的实习总结 (师范详见指导教师笔记本)或指导教师巡回、检查记录表（非师范）撰写本院总结。学院总结送交实习办公室；指导教师笔记本和指导教师巡回、检查记录表存二级学院。
    3、杭州师范大学实习成绩总表：
    此表一式二份，由实习单位指导教师会同带队指导教师初评，实习单位领导小组审核盖章，并由各二级学院汇总审核后，一份留本院，一份送交实习办公室。
    4、杭州师范大学实习生课堂教学、班主任工作成绩记载表和成绩考核评定表（非师范专业实习的此类表格由各二级学院自行制订）：
此表每位实习生一份（详见实习生笔记本），分别由实习学校的教学工作指导教师和班主任工作指导教师填写，作为实习生实习成绩的原始档案，实习结束后存二级学院。

5、杭州师范大学学生实习总结：
此表由实习学生在实习结束阶段时填写，实习小组和带队指导教师分别签署意见，返院后由班长收齐交二级学院办公室，由二级学院负责填上本院实习领导小组审核后的实习成绩并签字、盖上公章，统一交学生处存档。

6、优秀带队指导教师及优秀实习生推荐表：
    此二份表格由二级学院实习领导小组填写。优秀带队指导教师以不超过所派教师总数的50%推荐；优秀实习生以不超过实习生人数的10%推荐，并将推荐为优秀带队指导教师的笔记本和优秀实习学生的总结（复印件）一并送交实习办公室。对师范类学生还可针对其在教学、班主任和教育调查等单个方面实习工作较为优秀，推荐出教学工作、班主任工作和教育调查工作实习先进个人(单项优秀个人请附相关材料:教案、班主任工作计划或教育调查)，其比例分别控制在4%、4%和2%以内；非师范类学生可根据实习大纲规定由学院予以评定单项奖。
7、以上材料均应于实习结束后10天内交指定部门。存二级学院的材料存期为三年，以备评估、检查与考核。 
注：以上除需二级学院自行制订的表格外均可查阅共享文件夹192.168.6.27//下载文件。

杭州师范大学实习办公室
