大连交通大学文件

大交大发[2005]166号

关于印发《大连交通大学

实验室与实践教学档案材料管理办法》的通知
校内各相关单位：

    为加强实验室建设与实践教学过程中档案材料的管理，现将《大连交通大学实验室与实践教学档案材料管理办法》印发给你们，望遵照执行。
大连交通大学实验室与实践教学

档案材料管理办法
一、为进一步加强实验室建设和实践教学管理，明确实验室建设与实践教学工作中所必须保存的各种文件资料，依据《高等学校实验室工作规程》、《高等学校基础课教学实验室评估办法》和《高等学校专业课教学实验室评估办法》，结合我校实际，特制定本办法。

二、全校基础课（含技术基础或专业基础课）教学实验室、专业课教学实验室和基本训练实验室（如工程训练中心、机房、语音室等），以及课程设计、毕业设计、生产实习、大学生创新实践活动所涉及到的相关内容，都要按照本办法的规定进行档案材料管理工作。
三、《大连交通大学实验室建设管理与实践教学管理档案材料目录》是在《高等学校实验室工作规程》、《高等学校基础课教学实验室评估办法》和《高等学校专业课教学实验室评估办法》的基础上，结合我校实际，提出的具体要求。各单位可根据该表对实验室建设与实践教学管理过程中所涉及到的档案材料进行规范化管理。

四、根据《大连交通大学实验室建设管理与实践教学管理档案材料目录》规定的内容，将以前形成的材料进行系统搜集，补充整理。今后实验室建设与实践教学方面的材料要按《大连交通大学实验室与实践教学档案材料管理办法》的要求进行归档。
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	毕业设计（论文）选题统计表
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	毕业设计（论文）成绩汇总表
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	校毕业设计（论文）优秀论文汇编
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	毕业设计（论文）分析总结
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	毕业设计（论文）被社会采用情况
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	同上
	

	
	
	毕业设计（论文）送外校审查情况及评价分析
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	教务处
	

	七、课程设计
	7-1细则
	大连交通大学课程设计管理细则
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	课程设计大纲
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	课程设计指导书
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	7-3课程设计资料
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	学生课程设计资料
	4年
	教研室
	

	
	
	学生课程设计评定标准和成绩单
	长期
	教研室
	

	八、实习
	8-1校内外实习基地
	大连交通大学生产实习管理办法
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	大连交通大学实习基地五年建设规划
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	教务处
	

	
	
	大连交通大学实习基地五年建设规划的完成或进展情况
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	教务处
	

	
	
	学院（系、部）实习基地五年建设规划
	永久
	教学单位
	

	
	
	学院（系、部）实习基地五年建设规划的完成或进展情况
	永久
	教学单位
	

	
	
	实习基地建设情况
	长期
	教学单位，教务处
	注3

	
	
	实习基地简介
	长期
	同上
	

	
	
	实习基地一览表
	长期
	同上
	

	
	
	实习基地协议书原件和复印件
	永久
	同上
	

	
	8-2实习文件资料
	实习大纲
	长期
	教研室
	

	
	
	实习教材或实习指导书
	长期
	教研室
	

	
	
	生产实习执行计划
	长期
	教研室，教务处
	

	
	
	实习任务书，包括实习学生、指导教师名单、所需经费及分组情况，实习项目一览表
	长期
	教研室
	

	
	
	实习报告(调研报告)，实习日志
	长期
	教研室
	

	
	
	实习考核标准、试卷和考核成绩单
	长期
	教研室
	

	
	
	实习基地对学生的实习评价表
	长期
	教研室
	

	
	
	各专业的实习总结，包括实习内容、方法的创新情况
	长期
	教研室
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	9-1管理办法
	大连交通大学大学生创新实践活动管理办法
	永久
	教务处，团委
	

	
	9-2各类竞赛
	各类竞赛参赛情况统计表
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	教学单位，教务处，团委
	

	
	
	竞赛结果通知文件
	长期
	同上
	

	
	
	获奖证书复印件
	长期
	同上
	

	
	9-3科研实践
	学生参加科研活动情况
	长期
	同上
	注4

	
	9-4社会实践
	学生参加社会实践活动的相关资料，如社会实践（调查）报告一览表
	长期
	同上
	

	
	9-5总结报告
	创新实践活动的年度总结报告，包括参加各类竞赛情况、科研实践情况、社会实践情况等
	长期
	同上
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注2：记载有实验名称、面向专业、组数、主要设备名称、规格型号、数量以及材料消耗额等。每组实验人数：基础课达到1人1组，技术基础课2人1组，专业课达到1组不超过6人。在以上规定范围内无法完成该实验的，以满足该实验每组最少人数为限。

注3：校内实习基地（如工程训练中心、IBM大型机人才培训基地、大学生创新教育基地）和校外实习基地建设情况的相关文件材料，包括论证、申报、批复、建设经费、协议签署过程、建设成果、实习创新成果等原始材料。

注4：科研助手、科技活动、第二课堂、创新实践班、发表的文章等相关资料。
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