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文华学院实践教学档案管理规定

实践教学是理论联系实际、培养学生掌握科学方法和提高动手能

力的主要途径，是培养学生创新意识和创业能力的重要教学环节。我

校实践教学由实验课程、课程设计、实习、毕业设计（论文）四部分

组成。根据《文华学院教学档案管理办法》(校教〔2017〕17 号),结

合我校实际，特制定本规定。

一、实验课程教学档案

第一条 实验教学是理论联系实际、培养学生实验技能和实践能

力的重要教学环节之一。实验课程包括专业课实验、学科基础课实验、

公共基础课实验。实验教学课程档案分为教学管理材料和课程档案材

料。

第二条 各学部或实验中心（室）在组织与实施实验教学过程中

要及时做好实验教学管理材料的收集工作，包括实验任务书、实验大

纲、实验教材、讲义(或实验指导书)、实验教学安排表、实验课表、

实验室运行记录、实验室开放记录、变更申报书、实验过程记录、学

生实验报告、有关实验教学的教学研究项目、应用成果、发表的实验

教学论文等。

第三条 实验课程档案材料由学部教务办存档。实验课程档案材

料包括：
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1.实验课程教学大纲；

2.教学日历；

3.课程考查方案；

4.课程考查方案送审单；

5.平时成绩记载单

6.综合成绩单；

7.课程考核成绩分析。

第四条 独立设置的实验课应有独立的课程档案材料，课内实验

和理论部分合并整理课程档案材料。课内实验教学内容，在理论课教

学大纲中应列出相应的实验项目和要求，在教学日历中应有相应的实

验学时安排，实验成绩和理论课成绩合并提交。

第五条 课程结束后，指导老师应认真批改实验报告。独立设课

的实验课成绩可分为平时成绩(包括考勤、实验纪律、实验报告等)、

理论成绩和操作成绩几部分。课内实验成绩可以分为实验操作和实验

报告两部分。

二、实习教学档案

第六条 实习包括认知实习、金工实习、电工实习、生产实习（专

业实习）、生产劳动实习、毕业实习、顶岗实习。

第七条 各学部在组织与实施实习教学过程中要及时做好实习教

学资料的收集整理和管理工作，包括实习大纲、实习工作计划、实习

计划汇总表、实习指导书（讲义）、实习动员会议记录、实习单位鉴

定意见（集中实习）、工作总结、实习成绩等。

第八条 实习教学大纲是指导、组织和检查实习工作的主要文件

和依据，各专业应根据本专业的培养目标和教学计划，制订相应的实

习、实训教学大纲。模板详见《文华学院实习实训教学工作管理办法》。

第九条 实习工作计划是根据实习大纲的要求，结合实习单位的
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实际情况而制订的具体实施方案。工作计划模板详见《文华学院实习

实训教学工作管理办法》。

第十条 实习工作结束后 2 周内，各专业应收集整理学生的实习

资料袋、实习单位鉴定意见，提交实习成绩，并撰写实习工作总结。

实习资料袋包括实习工作日志、实习报告本、实习鉴定表（分散实习）、

分散实习中期检查表。

三、课程设计教学档案

第十一条 课程设计是培养学生综合运用一门主要技术基础课或

专业课的理论和技能，解决一般实际问题的教学过程。课程设计（课

程实习）包括专项技能实训、大型作业、调查策划等。

第十二条 课程设计前指导教师应根据教学大纲的要求编写课程

设计任务书，做好必要的资料准备。课程设计必须按课程设计任务书

的要求进行，指导教师做到有布置，有指导，有检查，掌握学生在设

计过程中每一阶段的进展情况，对学生做到严格要求，指导及时。

第十三条 课程设计的教学资料包括：教学大纲、教材或指导书、

设计任务书、教学日历、课程设计报告、图纸等；

以下材料由学部教务办归档：

1.课程设计教学大纲（模板见附件 1）；

2.教学日历；

3.设计任务书（模板见附件 2）；

4.考查方案；

5.考查方案送审单；

6.平时成绩记载单；

7.综合成绩单；

8.课程设计成绩分析。

四、实践课程教学档案
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第十四条 实践课程是一门强调以学生的经验、社会实际和社会

需要和问题为核心，以主题的形式对课程资源进行整合的课程，以有

效地培养和发展学生解决问题的能力、探究精神和综合实践能力为目

的的课程。

第十五条 实践课程前指导教师应根据教学大纲的要求编写课程

设计任务书，做好必要的资料准备。实践课程必须按照实践课程任务

书的要求进行，指导教师做到有布置，有指导，有检查，掌握学生在

课程过程中每一阶段的进展情况，对学生做到严格要求，指导及时。

第十六条 实践课程的教学资料包括：教学大纲、教材或指导书、

课程任务书、课程设计报告等；

以下材料由学部教务办归档：

1.实践课程教学大纲（模板见附件 3）；

2.课程任务书（模板见附件 4）；

3.考查方案；

4.考查方案送审单；

5.综合成绩单；

6.实践课程成绩分析。

五、毕业设计（论文）档案

第十七条 毕业设计(论文)是大学生在校学习过程中的最后阶

段，是教学过程中的一个综合性实践环节，是培养学生综合运用所学

知识和技能、分析、解决实际问题的能力，进行工程设计方法和科学

研究方法基本训练的重要环节。

本科毕业设计（论文）的归档，分为论文正文和其他档案材料。

论文文稿装订成册应按照相关规定装订成册，其他档案材料（任务书、

开题报告、外文翻译、指导工作记录本，查重报告、答辩资格审查表、

答辩记录、老师评定成绩）另行装订成册，设计图纸不要求装订。

https://baike.baidu.com/item/%E7%A4%BE%E4%BC%9A%E9%9C%80%E8%A6%81
https://baike.baidu.com/item/%E7%A4%BE%E4%BC%9A%E9%9C%80%E8%A6%81
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本科毕业设计（论文）其他规范要求及模板按照《文华学院毕业

设计（论文）工作管理办法》相关规定执行。原《实践教学档案管理

规定》（校教〔2017〕23 号）停止执行。

文华学院

2022 年 4 月 14 日

文华学院校长办公室 2022 年 4 月 14 日印发
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附件 1：

文华学院

教学大纲（课程设计类）（宋体，小三，加黑）

一、课程名称（标题：黑体，小四号；具体内容：宋体，小四，行距 20 磅。下同）

二、课程编码：

三、学时学分：

四、开课学期：

五、先修课程：

六、课程性质：

七、适用学科专业：

八、课程设计的任务与目的（简要说明）：

1.

2.

3.

。。。

九、课程设计的基本理论

十、课程设计方式与基本要求

十一、教材、讲义与指导书

十二、考核方式与评分方式

考核方式：

评分方式：

十三、课程设计项目与内容提要：

序号 项目 内容提要 要求 类型
计划

学时

每组

人数

主要仪

器设备

所在

实验室

编写人： 年 月 日 （宋体，小四，加粗，行距 20 磅）

审定人： 年 月 日 （宋体，小四，加粗，行距 20 磅）
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附件 2：

文华学院

课程设计任务书（宋体，小三，加黑）

一、课程设计题目（标题：黑体，小四号；具体内容：宋体，小四，行距 20 磅。下同）

二、课程设计任务：

1.

2.

3.

……

三、课程设计要求：

1.

2.

3.

……

四、课程设计资料：

编写人： 年 月 日 （宋体，小四，加粗，行距 20 磅）

审定人： 年 月 日 （宋体，小四，加粗，行距 20 磅）
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附件 3：

文华学院

教学大纲（实践课程类）（宋体，小三，加黑）

一、课程名称（标题：黑体，小四号；具体内容：宋体，小四，行距 20 磅。下同）

二、课程编码：

三、学时学分：

四、开课学期：

五、先修课程：

六、课程性质：

七、适用学科专业：

八、实践课程的任务与目的（简要说明）：

1.

2.

3.

。。。

九、实践课程的基本理论

十、实践课程方式与基本要求

十一、教材、讲义与指导书

十二、考核方式与评分方式

考核方式：

评分方式：

十三、实践课程项目与内容提要：

序号 项目 内容提要 要求 类型
计划

学时

每组

人数

编写人： 年 月 日 （宋体，小四，加粗，行距 20 磅）

审定人： 年 月 日 （宋体，小四，加粗，行距 20 磅）
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附件 4：

文华学院

实践课程任务书（宋体，小三，加黑）

一、实践课程题目（标题：黑体，小四号；具体内容：宋体，小四，行距 20 磅。下同）

二、实践课程任务：

1.

2.

3.

……

三、实践课程要求：

1.

2.

3.

……

四、实践课程资料：

编写人： 年 月 日 （宋体，小四，加粗，行距 20 磅）

审定人： 年 月 日 （宋体，小四，加粗，行距 20 磅）


