天津大学本科生实习手续办理须知

本办法适用于办理天津大学教师带领本科生实习的手续。

1. 实习开始前，由实习指导教师填写《天津大学本科生实习实施计划表》（一式三份，一份报教务处实践教学科备案，一份留学院存档，一份用于借款、报销。）

2. 经院级领导审批后，实习指导教师于实习开始前一周报教务处实践教学科（9-204）。

3. 经教务处实践教学科审核盖章后，携带此表格连同其它借款所需材料至财务处出纳科办理借款手续。

4. 实习结束后，实习指导教师填写《天津大学本科生实习总结表》（一式三份，一份报教务处实践教学科备案，一份留学院存档，一份用于报销。）
5. 经学院审批盖章后，实习指导教师携带实施计划表、总结表，于实习结束一周内报教务处实践教学科（9-204）审核盖章。
6. 携带实施计划表、总结表、实习学生名单以及报账所需材料至财务处出纳科办理报销手续。需支付实习单位培训费的，应由对方开据正式票据；需支付实习讲课费的，应有对方单位盖章的收据或证明，并填写领取表。
7. 实施计划表、总结表内容请填写电子版，A4纸打印，超出一页请正反面打印。相关表格下载地址：办公网－办公服务－下载专区－教务处－实践教学科相关文件及表格（http://e.tju.edu.cn/toModule.do?prefix=/News&page=/newsDetail.do?infoid=6529）
业务科室：教务处实践教学科

电    话：27405748

联 系 人：李  辉   赵  伟
天津大学本科生实习实施计划表
                                                    No：______________
	学    院
	
	专业
	
	年级
	
	班级
	
	学生人数
	

	实习时间
	自     年   月   日至      年   月   日 共计   天
	实习方式
	□集中     □分散

	实习类型
	□认识实习     □生产实习     □毕业实习     □其它___________

	实习单位
	
	所在省市
	
	基地类型
	实习协议 □有 □无

	
	
	
	
	
	连续3年 □是 □否

	实习目的及要求
	

	实习内容及日程安排
	日  期
	实  习  内  容
	地  点

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	实习指导教师签字：
  年    月    日
	学院意见： 
教学院长签字：
学院（公章）
                 年    月    日
	教务处（公章）


天津大学本科生实习总结表
No：______________
	学    院
	
	专业
	
	年级
	
	班级
	
	学生人数
	

	指导教师
	姓    名
	
	
	
	
	
	
	

	
	职    称
	
	
	
	
	
	
	

	实习时间
	自      年    月    日至       年    月    日 共计    天，其中参观    天，操作    天

	实习期间讲课学时
	现场讲授
	教师讲授
	成绩统计（人数）
	优
	良
	中
	合格
	不合格

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	实习主要内容及收获
	

	实习取得的经验及建议
	

	实习中存在的问题
	

	经费使用情况
	项目
	培训费
	交通费
	住宿费
	学生补助
	教工补助
	其它费用
	合  计

	
	金额

（元）
	
	
	
	
	
	
	

	实习指导教师签字：
  年    月    日
	学院（公章）
               
	教务处（公章）


