关于培训佐证材料的说明

各单位：

为了保证各类各项教学培训参训教师提交培训佐证材料的一致性，现就培训佐证材料提交要求做以详细说明。

1.培训总结报告

（1）字数：2000字以上。

（2）内容：包含培训基本情况、学习收获、教学应用与展望。若在培训中结实了其他学校或企业人员，可将联系方式附在报告中，作为扩大交流沟通的佐证。

（3）附图：适当附与总结内容相关的授课PPT、讨论活动现场、听课笔记、课堂绘制海报等照片。

（4）格式：见附件。

（5）命名：文档以“XX学院（部）XXXXX培训总结报告-工号姓名”命名。
2.参训照片

（1）内容：必须至少提交一张本人在培训现场拍摄的正面照片。如有集体照片，可一并提交。禁止提交培训场景或合影中带有身份明显为非参训人员的照片（如合影队列中出现儿童、室内培训场地有儿童玩耍等）。

（2）方式：若有多张照片，可粘贴在一个文档中提交。

（3）命名：以“XX学院（部）XXXXX培训照片-工号姓名”命名。

3.证书

（1）命名：以“XX学院（部）XXXXX培训证书-工号姓名”命名。

（2）若参加会议无证书，则无需提交。

另外，请提醒本部门参训教师，合理安排往返日程，按照制度要求提交报销申请。

附件：XX学院（部）XXXXX培训总结报告-工号姓名（格式模板）

                               教学促进与教师发展中心

                                   2023年9月21日

XXXX培训总结报告
标题宋体小二，加粗，段前段后行间距1
正文四号仿宋，行间距固定值25磅。要求总结内容2000字以上。
一、一级标题（黑体四号，不加粗）

1.二级标题（仿宋四号，加粗）
（1）三级标题（仿宋四号，不加粗）

                                 XXXX学院xxx（教师姓名） 

年   月   日
