江苏理工学院实践教学相关文档管理及要求
为了更好地规范江苏理工学院实践教学环节文档要求，结合我校实际情况，根据不同实践教学类型（课程实验、校内技能训练、课程设计、校外实习、教育实习、以及毕业设计等），以及实验记录、实验耗材、实验室安全卫生等实验管理要求，对各类型实践教学的文档归档材料整理情况进行说明。今后请各学院在相关实践教学结束后，按照要求在本学期内将文档交由专门人员负责保存。各学院可参照本要求根据本学院具体情况作适当调整，报教务处备案。

一、课程实验

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	教学大纲
	大纲要科学、合理，根据不同培训对象分层次编制不同大纲。有考核方式。

	2
	实验报告
	有实验原理、实验数据、数据分析、老师签名、批改时间。学生实验报告要内容完整，书写工整，数据处理正确，对实验结果能进行综合分析、研究和探讨。有成绩评定。保存3年。

	3
	实验指导书
	根据大纲的要求对每个实验的原理、步骤、方法等有明晰指导作用。

	4
	平时成绩记载簿
	每次实验的成绩评定记录、以及学生出勤情况。

	5
	实验记录本
	能准确记录实验时间、地点、对象、分组、实验名称、主要内容等。

	6
	实验签到考勤本
	每次实验需有签到。


二、校内技能训练

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	教学大纲
	实训教学大纲要科学、合理，根据不同培训对象分层次编制不同大纲。有学生考核工种等级。

	2
	训练计划与内容
	根据教学大纲要求，对训练计划与内容的安排。

	3
	训练指导书（训练图册）
	根据大纲的要求对每个训练项目内容进行说明的实习指导书或训练图册等。

	4
	学生考勤签到表
	学生每天训练都需有签到或考勤记录。

	5
	训练教案
	需有教学目的与要求、教学重点难点、教学方法、训练内容、课后小结等内容。

	6
	平时成绩记载簿
	每个单元需有成绩评定记录，不少于5次记录。

	7
	考核要求与评价标准
	有详情的考核要求，及评分细则，分数分配合理。

	8
	试卷
	要实现教考分离，技能考工试题由人社局从题库中抽取。

	9
	学生作品或试卷
	考试件保存一年；平时作业件保存半年。按班级集中保存。

	10
	课程小结
	总结课程训练中存在的问题，改进措施等。


三、课程设计

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	教学大纲
	课程大纲要科学、合理，根据不同培训对象分层次编制不同大纲。有考核方式。

	2
	设计任务书
	根据教学大纲要求确定设计任务书。

	3
	课程训练指导书
	符合大纲要求的课程训练指导书。

	4
	学生课程设计报告或作业
	提交课程设计报告的成果内容、数量符合设计任务书要求。设计数据可靠，计算准确。绘制图纸清晰、整洁，符合规范要求。学生作业保存3年。

	5
	学生考勤签到表
	学生每天训练都需有考勤记录。

	6
	指导记录
	反映老师指导过程的记录，每周不少于3次。

可由学生填写，教师签字。

	7
	考核要求与评价标准
	有详情的考核内容与要求，及评分细则，分数分配合理。

	8
	课程小结
	总结课程设计中存在的问题，改进措施等。


四、校外实习（包括生产实习、专业考察、写生等）

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	教学大纲
	大纲要科学、合理，根据不同培训对象分层次编制不同大纲。有考核方式。有实习基本要求。

	2
	实习计划与内容
	根据教学大纲安排训练计划与内容。

	3
	实习单位清单与学生联系表
	需有所有实习单位和学生联系清单。

	4
	学生实习报告
	学生需提交一份对实习过程，以及实习总结的报告，不少于3000字。教师须对实习报告进行批阅，评定成绩。

	5
	实习总结
	教师所带该批次实习的总结报告。


五、教育实习

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	动员会
	学生教育实习前需有一次动员会，强调安全与实习目的、方法等内容。

	2
	教学大纲
	大纲要科学、合理，根据不同培训对象分层次编制不同大纲。

	3
	学生职业教育的研究报告
	学生在教育实习期间撰写的关于职业教育的研究报告，不少于3000字。

	4
	学生教育实习教案
	学生需提交一份教育实习教案本，不少于12个学时的教案（理论课和实践课）和班主任工作记录。

	5
	指导老师巡回指导记录
	指导教师不少于两次的巡回指导。

	6
	学生实习总结
	每个学生必须有实习总结报告。

	7
	实习总结
	教师所带该批次教育实习的总结报告。


六、过程性训练实践课程（如教材教法、说课训练、拆装实践等）

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	教学大纲
	实训教学大纲要科学、合理，根据不同培训对象分层次编制不同大纲。

	2
	训练计划与内容
	根据教学大纲要求，对训练计划与内容的安排。

	3
	学生考勤签到表
	学生每天训练都需有签到或考勤记录。

	4
	平时成绩记载簿
	每个实习项目中对学生表现的成绩评定记录。

	5
	学生实习报告等
	学生在训练后，要撰写各个实习项目的的实习报告或者教案、说课稿等。

	6
	课程小结
	总结课程训练中存在的问题，改进措施等。


七、毕业设计

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	选题审批表
	包括选题的应用（研究）背景、理由，具备的条件，培养学生什么能力等教学要求。

	2
	任务书
	工作量饱满，能体现教学计划中对能力知识结构的基本要求。

	3
	开题报告
	阐述主要设计（研究）内容；设计（研究）方案；预期成果；进度安排及主要参考文献等。

	4
	审阅意见
	指导工作认真负责，治学严谨，指导过程中注重因材施教和综合能力的培养。

	5
	评阅意见
	评阅认真，评语准确。

	6
	答辩记录
	真实记录答辩过程，老师提问与学生回答不少于5个问题。答辩规范，评分标准掌握严格。

	7
	设计说明书
	设计说明书(论文)全文在1.5万字以上，概念清楚，内容正确，条理分明，语言流畅，结构严谨，数据可靠。

	8
	查重报告
	不超过35%的重复率

	9
	过程记录
	由学生记录指导老师的指导时间、地点、形式、内容，不少于10次。

	10
	中期检查记录
	学院对每个学生进行一次中期检查，有记录。对完成工作量很少或还没有启动的学生需公示，起到警示督促作用。

	11
	学院毕业设计总结报告
	每年学院毕业设计总体情况提交一份总结报告。


八、实验室环境（文化、卫士、安全）

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	实验室文化
	每个学院的公共区域、实验室内部需有本学科简介、名人、平台建设简介、实验室规章制度等实验室文化。

	2
	实验室安全
	实验老师需每天检查实验室安全，主管院长需每周检查一次实验室安全，检查通报报送到教务处实践教学科，学校每月一次检查实验室安全。所有检查需有检查记录。

	3
	实验室卫生
	实验老师需每天检查实验室卫生，主管院长需每周检查一次实验室卫生，检查通报报送到教务处实践教学科，学校每月一次检查实验室卫生。所有检查需有检查记录。


九、实验室耗材

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	申购单
	每次申购耗材需填写耗材申购单，由主管教学院长同意方可采购。

	2
	入库单
	采购回来的物品需填写入库单，先入库方可借出。

	3
	领用记录
	每次到仓库领用耗材需填写领用记录，领用单中需有实验室主任签字。管理中需能反映耗材结余清单。

	4
	借用记录
	对于领用后归还的物品需填写借用记录，反映借用与归还日期、损害情况。


十、实验室记录

	序号
	归档材料
	具体要求

	1
	实验记录本
	每次实验须有实验记录。

工作量：人时数= 组数×人数×时数

	2
	开放记录本
	课外实验须填开放记录。

记录实验时间、地点、申请人、批准人、参加人数、实验内容、项目类型（学生：实验预习、重复实验、科技活动、技能训练等；教师：实验预作、仪器开发、科学研究；对外服务：测试分析、技术研发、生产加工）、成果描述（样机、样品、数据、论文、获奖等）等。

工作量：人时数= 组数×人数×时数

	3
	设备使用记录本

（5万元以上）
	5万元以上设备需填写实验使用记录本。

	4
	实验室管理系统记录
	每周五前在教务处的实验室管理系统中填写下周实践教学安排与内容等信息。


其他要求：

1．一至六项需能反映任课教师信息，如有多名教师参与，第一位为主要负责人。
2．一至六项需有学生成绩登记表。

3．所有材料按学生学号由小到大排序，对材料进行整理并扎捆，按班级集中保存。

4．集中的材料另做封面，以下是参考封面，可根据不同类型实践环节进行修改。

江苏理工学院

20  ～20   第  学期

               材料封面
1、教学大纲
2、任课教师情况
3、平时成绩记载簿
4、学生成绩登记表
5、实验指导书
6、课程小结
7、学生实验报告本
（根据不同类型实践环节进行修改）

