
实习备案表使用说明
1、本表拟作为实习管理一站式表格使用，即在一张表上实现多种功能。包括：实习安排报备案、实习补助发放、优秀实习生名单上报、优秀实习生奖励发放、实习指导老师工作量统计等。各学院还可在本表上加入实习成绩管理功能（最后再加列）。

2、本表橙色区域可直接从教务在线系统中导出，为节省教学秘书操作时间，橙色区域排列先后顺序保持教务在线系统中的先后顺序不变。其中籍贯一栏，如果在教务在线中查询是空白，可直接截取家庭地址前半部分文字。籍贯主要在教育实习安排时作参考，专业实习籍贯可空白不填。
3、本表提交电子档时无需隐藏任何列。
4、本表打印方法说明：
1）实习安排报备案，本表作为实习计划书的附件上报。打印时可隐藏身份证号码、籍贯、中行卡号、发放金额、考研补实习打印，具体见附件：实习安排备案表打印样式（pdf）
2）实习补助发放。打印时，请隐藏身份证号码、优秀实习生、考研分数、实习安排类型——实习指导老师之间各列，具体见附件：实习补助发放表打印样式（pdf）。
3）优秀实习生奖励发放。在以上实习补助发放表基础上，多打印一列优秀实习生。

4）学院及指导老师上报优秀实习生。在优秀实习生列中填入“校级”、“院级”字样即可。

5）实习指导老师工作量统计。选中指导老师列，筛选出某位老师，则可以直接看到其所带人数及工作量。如下图：
	总折算人数
	6.5
	教师工作量
	72.8


课程实践安排备案表使用说明
1、课程实践安排备案表，作为课程实践的实习计划书附件，在每次课程实践开始前至少1周以上报备案。打印时隐藏中行卡号、发放金额。横向打印
2、在发放课程实践补助时，显示中行卡号、发放金额、备注，隐藏实习县市—实习指导老师中间的各列。

