[bookmark: _Toc403207543]长春工业大学实践教学基本档案建设工作规范（修订）
（长春工大教字[2012]63号）
为加强实践教学的科学化、规范化管理，有效保证实践教学质量，现对我校实践教学基本档案建设与管理工作，提出如下几点要求：
1.各教学单位要提高对实践教学基本档案建设工作的重视，按照学校制定的各项规范化要求，及时组织相关人员做好各项实践教学基本档案的建设与归档工作。
2.各教学单位可在学校基本规范化要求的基础上，结合本单位的教学实际情况，进行适当调整，或进一步充实和完善，制定本单位的规范化要求。
3.各教学单位可参照此规范化要求，对以往的实践教学档案进行相应补充、整理和归档。
4.按照规范化要求，需要重新修订或编写的实践教学环节指导书（教材），由各教学单位送教务处教材科统一印刷装订。
[bookmark: _GoBack]

长春工业大学
二○一二年十二月二十四日


附件1：
实践教学基本档案建设规范化要求一览表（实习部分）
	实践环节名称
	建档目录
	规范化要求
	存档单位
	存档
期限
	备注

	实习
	实习大纲
	由任课教研室编写，具体编写要求详见《长春工业大学教学及管理工作规范》。
	教务处、学院及任课教研室存档
	长期
	

	
	实习指导书（教材）
	1、由任课教研室根据实习大纲要求及实习单位具体安排组织编写，也可根据需要，选用正式出版的教材。经教研室主任审批后，提前发给学生。
2、指导书内容应主要包括：实习目的、内容及要求、实习单位及岗位、实习程序及时间分配、成绩评定、实习报告撰写要求等。
	任课教研室统一存档
	三年
	毕业实习指导书可根据需要，含在毕业设计（论文）指导书的内容之中。

	
	实习报告

	1、包括生产实习报告和认识实习笔记。
2、要求使用学校统一印制的实习报告或实习笔记。
3、学生要根据要求，独立、认真地写好实习报告，各项实习记录要真实、完整。
4、指导教师要认真批改实习报告，报告上须体现批改痕迹（一律用红色笔批改），错误之处应予指出，并根据评分标准客观地给出实习报告成绩及审阅评语，在给定成绩附近签上批改老师的姓名和批改日期。
	任课教研室统一存档
	三年
	

	
	教师工作手册
	各项记录填写齐全、规范。
	任课教研室统一存档
	三年
	

	
	学生成绩单
	各项内容填写齐全，成绩评定真实、合理，呈正态分布。
	由学生所在学院及任课实验室（教研室）存档
	三年
	



附件2：
实践教学基本档案建设规范化要求一览表（课程设计部分）
	实践环节名称
	建档目录
	规范化要求
	存档单位
	存档
期限
	备注

	课程
设计
	教学大纲
	由任课教研室编写，具体编写要求详见《长春工业大学教学及管理工作规范》。

	教务处、学院及任课教研室存档
	长期
	学年论文可参照课程设计相关要求

	
	指导书
（教材）
	1、鼓励指导教师结合课程教学内容和学生所属专业特点，自行编写具有专业特色的《课程设计指导书》。
2、允许指导教师选用校外公开出版的优秀《课程设计指导书》，但必须是所选用的《课程设计指导书》，恰好能够
符合我校教学大纲要求。
3、指导书主要内容应包括：目的、任务、设计内容与步骤、时间安排、设计工作要求、学生课程设计说明书撰写要求、考核方法及成绩评定、参考资料等。
	任课教研室统一存档
	三年
	

	
	课程设计
任务书
	1、由指导教师填写后，发给学生，作为开展课程设计工作和成绩评定的依据。
2、课程设计结束后，与课程设计说明书装订，放入课程设计资料袋中。
	任课教研室统一存档
	三年
	

	
	学生作品（包括：课程设计说明书、图纸、作品、程序清单等）
	1、要求齐全、完整，放入学生课程设计资料袋中。
2、教师批改实验报告要认真负责，对所有实验报告要全批全改，实验报告每页都必须体现批改痕迹（一律用红色笔批改），错误之处应予指出，并根据评分标准客观地给出实验报告成绩及评语，在给定成绩下面要签上批改老师的姓名和批改日期。不符合要求的报告在指出错误后退回学生要求重做。
	任课教研室统一存档
	三年
	

	
	课程设计
成绩考核表
	1、要求填写齐全，完整，与学生实际成绩相符。
2、课程设计结束后，放入学生课程设计资料袋中。
	任课教研室统一存档
	三年
	

	
	教师工作手册
	各项记录填写齐全、规范。
	任课教研室统一存档
	三年
	

	
	学生
成绩单
	各项内容填写齐全，成绩评定真实、合理，呈正态分布。
	由学生所在学院及任课实验室（教研室）存档
	三年
	



附件3：
实践教学基本档案建设规范化要求一览表（毕业设计/论文部分）
	实践环节名称
	建档目录
	规范化要求
	存档单位
	存档
期限
	备注

	毕业
设计
	毕业设计（论文）教学大纲
	由任课教研室编写，具体编写要求详见《长春工业大学教学及管理工作规范》。
	教务处、学院及任课教研室存档
	长期
	


	
	毕业设计（论文）指导书
	1、由专业教研室根据本专业毕业设计（论文）工作需要制定，提前发给学生。
2、指导书主要内容包括：选题范围及目的、要求；工作程序及内容；各阶段的时间安排；对学生的要求；答辩；成绩评定等。
	任课教研室统一存档
	三年
	

	
	其它
	按长春工业大学《毕业设计（论文）工作条例》及相关规定执行。
	任课教研室统一存档
	三年
	其中，答辩考核记录表，由学院统一存档。



附件4：
实践教学基本档案建设规范化要求一览表（实验部分）
	实践环节名称
	建档目录
	规范化要求
	存档单位
	存档
期限

	实验
	实验大纲
	按长春工大教字[2004]1号文件《关于开展实验教学大纲修订工作的通知》中的各项要求修订和编写。
	教务处、学院和任课实验室（教研室）存档
	长期

	
	实验指导书（教材）
	1、凡本学院所承担的实验课（含独立设置和非独立设置的实验课），都要有相应的实验指导书（教材）。
2、由承担实验课的学院组织人员编写，或根据需要选用合适的教材，
3、实验指导书（教材）内容一般应包括:实验项目名称、实验目的、要求、实验原理、实验所用仪器、实验步骤和方法、实验注意事项、实验预习要求、数据处理、实验报告要求等。
对于综合性或设计性实验，要体现指导学生自行拟定实验方案、选择所用实验装置、确定实验方法、整理数据、分析实验结果等要求。
	任课实验室（教研室）统一存档
	三年

	
	实验教学任务单
	1、教务处按照培养计划或开课计划，在每学期的期末通过《实验教学任务信息管理系统》下达下一学期的实验教学任务。
2、实验教学任务单由理论课任课教师按照实验教学大纲要求，经与实验室负责人沟通商定后通过网络填写。
3、实验教学任务单主要填写的内容是实验项目及教学进度等，是作为编排实验课表及计算实验教学人员学时工作量的重要依据。
	教务处、学院和任课实验室（教研室）存档
	三年

	
	实验课表
	1、所有实验课均要编排实验课表，实验课表由教务处会同相关实验室共同编排。
2、实验课表统一按照学校制定的格式编制。
	教务处、学院和任课实验室（教研室）存档
	三年

	
	学生实验报告
	1、一律使用学校统一印制的实验报告本（纸）填写。
2、学生要按照实验指导书（教材）中的规定独立、认真填写实验报告。报告中的各项信息要填写齐全，内容要与实验教学大纲、实验教学任务单中的实验内容一致。
3、教师批改实验报告要认真负责，对所有实验报告要全批全改，实验报告每页都必须体现批改痕迹（一律用红色笔批改），错误之处应予指出，并根据评分标准客观地给出实验报告成绩及评语，在给定成绩下面要签上批改老师的姓名和批改日期。不符合要求的报告在指出错误后退回学生要求重做。
	任课实验室统一存档
	三年

	
	教师工作手册
	各项记录填写齐全、规范。
	任课实验室（教研室）统一存档
	三年

	
	学生实验成绩单
	各项内容填写齐全，成绩评定真实、合理，呈正态分布。非独立设置实验课，需要在理论课考试给出成绩。
	由学生所在学院及任课实验室（教研室）存档
	三年



附件5：
实习指导书参考范本
一、封皮设计要求 

长春工业大学
××实习指导书



专    业：××
专业方向：××


××××学院
××年×月


华文行小粗号字，加粗，居中
宋体二号字，
加粗，居中
宋体二号字，
加粗，居中
校名用我校发布
的图片，大小为：
高2.5cm×宽9.0cm

封面页面设计：
纸张：B5； 
 方向：纵向
页边距：
左边距2.5cm，
上、下、右边距2 cm










二、正文设计要求 
1.页边距同封面。
2.页码使用阿拉伯数字，底部居中。
3.内容：
   （1）标题：一级标题四号号宋体，二级标题小四号宋体，三级标题五号宋体；
   （2）正文：中文文字为宋体5号字，英文文字为Times New Roman5号字，行间距20（图片等行间距为单倍行距）。

三、正文主要内容：
1.实习目的、基本要求
2.实习单位（部门）、岗位及实习内容
3.实习程序及时间分配
4.作业、实习报告要求
5.实习考核及成绩评定方法
6.实习注意事项
7.参考资料


附件6：
课程设计指导书参考范本

一、封皮设计要求  华文行小粗号字，加粗，居中
宋体二号字，
加粗，居中
宋体二号字，
加粗，居中
校名用我校发布
的图片，大小为：
高2.5cm×宽9.0cm


长春工业大学
××课程设计指导书


专    业：××
专业方向：××


××××学院
××年×月



封面页面设计：
纸张：B5； 
 方向：纵向
页边距：
左边距2.5cm，
上、下、右边距2 cm










二、正文设计要求 
1.页边距同封面。
2.页码使用阿拉伯数字，底部居中。
3.内容：
   （1）标题：一级标题四号号宋体，二级标题小四号宋体，三级标题五号宋体；
   （2）正文：中文文字为宋体5号字，英文文字为Times New Roman5号字，行间距20（图片等行间距为单倍行距）。

三、正文主要内容：
1.课程设计目的及任务
2.设计内容
3.时间安排
4.设计工作要求（含学生课程设计说明书及图纸、作品、程序等要求）
5.成绩考核及评定方法
6.注意事项
7.参考资料


附件7：
毕业设计（论文）指导书参考范本
一、封皮设计要求华文行小粗号字，加粗，居中
宋体二号字，
加粗，居中
宋体二号字，
加粗，居中
校名用我校发布
的图片，大小为：
高2.5cm×宽9.0cm


长春工业大学
毕业设计（论文）指导书


专    业：××
专业方向：××


××××学院
××年×月



封面页面设计：
纸张：B5； 
 方向：纵向
页边距：
左边距2.5cm，
上、下、右边距2 cm










二、正文设计要求 
1.页边距同封面。
2.页码使用阿拉伯数字，底部居中。
3.内容：
   （1）标题：一级标题四号号宋体，二级标题小四号宋体，三级标题五号宋体；
   （2）正文：中文文字为宋体5号字，英文文字为Times New Roman5号字，行间距20（图片等行间距为单倍行距）。

三、正文主要内容：
1.毕业设计的目的
2.选题范围及要求
3.工作程序及内容
4.各阶段的时间安排
5.设计（论文）工作基本要求
6.答辩程序及注意事项
7.成绩评定方法


附件8：
实验指导书参考范本
一、封皮设计要求华文行小粗号字，加粗，居中
宋体二号字，
加粗，居中
宋体二号字，
加粗，居中
校名用我校发布
的图片，大小为：
高2.5cm×宽9.0cm


长春工业大学
××课程实验指导书


专    业：××
专业方向：××


××××学院
××年×月



封面页面设计：
纸张：B5； 
 方向：纵向
页边距：
左边距2.5cm，
上、下、右边距2 cm









二、正文设计要求 
1.页边距同封面。
2.页码使用阿拉伯数字，底部居中。
3.内容：
   （1）标题：一级标题四号号宋体，二级标题小四号宋体，三级标题五号宋体；
   （2）正文：中文文字为宋体5号字，英文文字为Times New Roman5号字，行间距20（图片等行间距为单倍行距）。
三、正文主要内容：
1.实验项目名称、学时
2.实验目的
3.实验要求
4.实验原理
5.实验所用仪器
    6.实验步骤和方法
7.实验注意事项
8.实验预习要求
9.数据处理
10.实验报告要求
11.成绩考核及评定方法
注：对于综合性或设计性实验，其中第4、5、6项可根据需要适当简写，而主要体现指导学生自行拟定实验方案、选择所用实验装置、确定实验方法、整理数据、分析实验结果等要求。

