大连科技学院实践教学教学资料管理规范
为规范我院实践教学教学资料管理，建立健全各系（部）实践教学教学资料，搞好实践教学基础建设，制订本规范。

一、实践教学教学资料管理分工

1、实践教学教学资料以系（部）为单位存档，由教学秘书专人进行管理。

2、为保证教学资料管理的规范化，各系（部）应建立专门的教学资料室，平时加强教学收集，每学期末整理归档；并按学科专业和档案柜（盒）分别建立资料目录，以便查找、管理。

3、教务处对各系（部）的实践教学教学资料管理情况进行指导和检查。

二、实践教学教学资料存档目录

（一）毕业设计（论文）

1、按《大连科技学院毕业设计（论文）工作手册》规定要求进行存档。

2、优秀毕业设计（论文）及摘要由教务处负责存档。

（二）专业实践类：主要包括课程设计、专业课程实践训练、基础训练、工程训练、拆装训练、学年论文等 

1、教学实施计划

2、教学大纲

3、任务书

4、指导书

5、学生完成的实践报告、说明书、图纸、程序、代码等

6、教学工作总结

（三）生产实习类

1、教学实施计划

2、教学大纲

3、指导书或任务书

4、生产实习指导手册

5、学生完成的生产实习报告

6、教学工作总结

（四）认识实践类：主要包括认识实习、社会调查、风景写生、单独开设的实验课程等

1、教学实施计划

2、教学大纲

3、指导书或任务书

4、学生完成的总结报告、实验报告、论文、实物等

（五）课堂教学类：主要包括综合外语强化训练、口语强化与综合训练、文献检索等
1、教学实施计划

2、教学大纲

3、学生考试试卷或学生完成的报告、作业等

（六）课内实验类

1、实验教学大纲

2、批改后的实验报告

未列入上述类别的实践教学参照相近实践教学教学资料存档目录实施
三、实践教学教学资料管理规定

1、实践教学教学实施计划和教学大纲，由任课教师在开课前一周上报系（部）秘书；各系（部）于开课前将教学实施计划报教务处实践科备案；其它教学资料在课程结束前，报系（部）秘书存档。

2、实践教学成绩一律按五级制计分方式；成绩单一式三份，教师签字后报系（部）秘书。

3、所有教学资料（包括学生完成的报告、论文）一律用A4纸打印或手写，学生完成的报告、论文排版格式按《毕业设计（论文）规范化要求》正文的规范化要求执行。

4、有关实践教学的教学实施计划、毕业设计（论文）规范化要求等文件，到教务处网站“下载专区”栏中下载。
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