实践教学运行资料存档目录

	类型
	序号
	资 料 名 称
	存档部门
	备   注

	实

验


	1
	实验教学大纲（含成绩评定办法）
	院（系）办
实验室
	教研室提供

	
	2
	实验教学指导书（实验教材）
	院（系）办
实验室
	教研室提供

	
	3
	实验教学记录本
	实验室
	实验室提供

	
	4
	实验教师预做实验评价表
	实验室
	实验室提供

	
	5
	实验教学进程表
	院（系）办
实验室
	指导教师提供

	
	5
	学生实验报告
	实验室
	指导教师提供

	
	6
	独立设置实验成绩记录
	院（系）办
	指导教师提供

	
	7
	课内实验成绩记录
	院（系）办
	归入理论课资料袋
指导教师提供

	
	8
	实验教学质量同行评价表
	院（系）办
	听课教师提供

	
	9
	实验教学质量学生评价表
	院（系）办
	院（系）办组织完成

	
	10
	实验教辅工作质量评价表
	院（系）办
	指导教师提供

	
	11
	实验室学期教学情况总结
	实验室
	实验室提供

每学期一份

	
	12
	综合性、设计性实验项目汇总表
	院（系）办
教务处
	院（系）办

	
	13
	综合性、设计性实验项目鉴定表
	院（系）办
	院（系）办

	实

习

实

训


	按学院为单位归档

	
	1
	实习（实训）教学大纲（含成绩评定办法）
	院（系）办
	教研室

	
	2
	实习（实训）指导书
	院（系）办
	教研室

	
	3
	实习（实训）计划安排一览表
	院（系）办
教务处
	教研室

	
	4
	实习教学情况学年（学期）总结
	院（系）办
教务处
	教研室

	
	5
	校内外实习实训基地一览表
	院（系）办
	院（系）办

	
	6
	校内外实习实训基地简介及利用情况记录表
	院（系）办
	院（系）办

	
	按实习教学任务归档

	
	7
	实习工作时间计划表
	院（系）办
教务处
	指导教师提供

	
	8
	实习安排及经费预算表
	院（系）办
教务处
	指导教师提供

	
	9
	学生实习周志（日志）
	院（系）办
	指导教师提供

	
	10
	学生实习总结报告
	院（系）办
	指导教师提供

	
	11
	学生实习（实训）成绩报告单
	院（系）办
	指导教师提供

	
	12
	教师实习总结
	院（系）办
教务处
	指导教师提供

	
	13
	学生外出实习审批表（分散实习）
	院（系）办
	指导教师提供

	
	14
	分散实习学生去向信息表
	院（系）办
	指导教师提供

	
	15
	学生外出实习接受回函（分散实习）
	院（系）办
	指导教师提供

	
	16
	学生外出实习考核鉴定表
	院（系）办
	指导教师提供

	
	17
	实习（实训）教学情况评价表
	院（系）办
	院（系）办

	课程设计
	按学院为单位归档

	
	1
	课程设计教学大纲（含成绩评定办法）
	院（系）办
	教研室

	
	2
	课程设计指导书
	院（系）办
	教研室

	
	3
	课程设计计划安排表
	院（系）办
	教研室

	
	4
	课程设计教学情况评价表
	院（系）办
	院（系）办

	
	按课程为单位归档

	
	5
	课程设计任务书
	院（系）办
	指导教师提供

	
	6
	学生课程设计成果材料
	院（系）办
	指导教师提供

	
	7
	学生成绩报告单
	院（系）办
	指导教师提供

	毕

业

设

计

论
文
	1
	毕业设计（论文）工作计划
	院（系）办

教务处
	院（系）办

	
	2
	毕业设计论文免修申请材料（含申请书、证书/论文复印件等）及汇总表
	院（系）办
教务处
	院（系）办

	
	3
	毕业设计（论文）备选题目审核汇总表
	院（系）办
	院（系）办收集整理

	
	4
	毕业设计（论文）选题汇总表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	5
	毕业设计（论文）指导教师情况统计表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	6
	外聘指导教师统计表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	7
	校企联合指导教师统计表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	8
	毕业设计（论文）答辩安排情况表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	9
	毕业设计（论文）二次答辩统计表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	10
	优秀毕业设计（论文）汇总表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	11
	优秀毕业设计（论文）推荐表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	12
	毕业设计（论文）不及格名单汇总表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	13
	毕业设计（论文）成绩汇总表
	院（系）办
教务处
	院（系）办收集整理

	
	按学生学号存档

	
	8
	毕业设计（论文）材料（封面，诚信声明书，中英文摘要、关键词，目录，正文，致谢，参考文献）
	院（系）办
	学生提交

	
	9
	毕业设计（论文）任务书
	院（系）办
	院（系）办收集整理

	
	10
	毕业设计（论文）开题报告
	
	

	
	11
	毕业设计（论文）文献综述
	
	

	
	12
	外文文献翻译（包括英文原文及译文）
	
	

	
	13
	毕业设计（论文）题目更改申请表
	
	

	
	14
	毕业设计（论文）中期检查表
	
	

	
	15
	毕业设计（论文）答辩记录表
	
	

	
	16
	毕业设计（论文）成绩评定表
	
	


