[bookmark: _GoBack]教职工培训材料存档要求
为进一步提升教职工培训成效，规范培训流程，方便相关材料存档，由学校及各二级部门派出培训的人员，在培训结束后需提交培训材料，具体规定如下：
一、需提交的材料
培训班结束后，参训学员需向人事处提交如下材料：
（一）全体学员培训现场合影1张。（电子版）
（二）培训课程相关资料，如课件、讲义等。（电子版）
（三）培训总结1份。（电子版和纸质版）具体要求如下：  
1.内容：参训学员需结合培训目标、培训内容和自身工作实际撰写一篇1000字左右的培训总结。总结内容要包括培训时间、地点、培训内容及学习心得体会。
2.排版要求：
（1）标题：黑体，三号字；
（2）正文：仿宋GB2312，四号字；
一级标题：仿宋GB2312，四号字加粗；
二级及以下标题：与正文一样；
行距：单倍行距；
纸张：A4纸；
页边距：选普通（上下边2.54cm，左右边3.18cm）
（四）培训证书复印件1份。
二、提交时间
以上材料，需在培训课程结束后一周内交到人事处。如遇寒暑假，可顺延至开学后一周内上交。
对以上内容如有疑问，请与人事处联系。
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