泉州儿童发展职业学院教育实习档案管理办法
教育实习档案是教学档案的重要组成部分，是反映我院实践教学工作的真实记录。为了能完善、准确、系统地反映我院实习工作，根据我院档案管理的有关规定，各系应指定专人负责，切实做好实习档案的管理工作。

一、各部门存档材料

（一）各系存档材料

1、各级制定的相关文件、规定、条例、办法、通知等；

2、专业实践教学大纲；

3、见习计划；实习计划（集中、分散）；

4、集中实习任务书（实习单位、实习分组、内容、指导教师安排等）；

5、实习生手册（集中、分散）；

6、教师听课记录，指导记录等；

7、优秀实习报告选（每篇均应署名指导教师，篇数控制在15%）；

8、实习生优秀教案选（每篇均应署名指导教师，篇数控制在15%）；

9、分散实习回执表；

10、分散实习单位反馈意见表（鉴定表）；

11、分散实习统计表（学生实习单位、联系电话等）；

12、实习成绩册（集中、分散，按班级填报）；

13、各专业实习工作总结，系实习总结（2000字以上）；

14、系实习经费报表；

15、校内外教学基地建设的相关材料；

16、毕业论文（设计）相关材料（管理条例、工作安排及检查等）；

（二）各系应向教务处提交的实习材料及上报时间
1、学期初两周内：

见习计划，系实习经费报表（学年初两周内）。

2、实习前一周：

实习计划（集中、分散），集中实习任务书（实习单位、实习分组、内容、指导教师安排等）；毕业论文（设计）相关材料（管理条例、工作安排等）。

3、集中实习结束后两周内：

优秀实习报告选（篇数控制在15%），实习生优秀教案选（篇数按专业控制在15%），优秀毕业论文选（篇数控制在15%），各专业实习工作总结，系实习总结。

    4、分散实习前一周：

分散实习计划、分散实习统计表（学生实习单位、联系电话等）。

（三）教务处存档材料

1、上级及教务处制定的相关文件、规定、条例、办法、通知等；

2、各专业实践教学大纲、实习（见习）计划；

3、毕业论文（设计）计划

4、实习经费划拨总表；

5、集中实习安排汇总表；

6、优秀实习报告选编（每届一册）；

7、优秀实习教案选编（每届一册）；

8、优秀毕业论文选编（每届一册）；

9、校内外教育实践基地建设的相关材料；

10、实习工作总结（各专业、系、学院）。

（四）送交学院档案室存档材料

1、上级、教务处和各系制定的相关文件、规定、条例、办法、通知等

2、各专业实践教学大纲、实习（见习）计划；

3、毕业论文（设计）计划

4、实习经费划拨总表；

5、优秀实习报告选编（每届一册）5本；

6、优秀实习教案选编（每届一册）5本；

7、优秀毕业论文选编（每届一册）5本；

8、校内外教育实践基地建设的相关材料；

9、实习工作总结（系、学院）。

二、管理职责

教务处负责院级见实习档案的收集、整理、立卷、归档工作；各系负责本部门见实习档案的收集、整理、立卷、归档工作。各级档案管理人员应严格执行有关档案接收、安全管理和查阅制度，认真履行登记、签字手续。

学院档案室实习档案由教务处负责收集，按学年建档并移交学院档案室，由学院档案管理员统一编号管理。

三、归档要求

凡属归档范围的材料均须完整、准确、系统，各系（部）报送教务处的实习材料应为电子稿和打印稿各一份。报送校档案室材料均为原件（尽量附加电子稿），禁用铅笔、圆珠笔和复写纸，字迹清楚、工整，以利于长期保存。教学档案一般归档一份（校档案室），重要的教学文件材料，教务处、各系(部)应根据实际情况酌加副本。各系、教务处存档年限按学院档案管理规定执行。

                                 泉州儿童发展职业学院教务处二○○八年九月二十日

