实验教学文件管理制度
实验教学工作文件是实验教学顺利实施的保障，因此加强教学工作文件的管理是教学规范化管理的标志

一、实验教学进程表：每学期末，实验教学秘书将下一学期的实验教学进度表填好，复印件交给指导教师。原件汇总后，将汇总软盘交教务科并有实验中心存档。

二、实验教学档案：实验教学秘书将平时成绩记录、实验理论考试试卷、实验成绩分析报告等装入实验教学档案。

三、学生成绩单：实验中心最迟在开学后三日内将学生实验成绩公布，并录入到实验中心信息库中。

四、学生成绩管理及认定：实验教学结束后，由教学秘书将学生考试成绩单妥善保管，并录入到实验中心信息库中。实验成绩的认定以实验中心“成绩专用章“加以认定，并存档。
五、排课工作：实验教学中心可根据教学计划直接填写任务书，实验教学秘书将任务书和学生点名册在开课前交到相关教师手中，存档并录入信息库总。

六、教学日历：实验教学秘书将教学日历发给指导教师手中，并存档。

七、教案：实验教学秘书将实验教师开发、使用的CAI实验教学课件，电子教案，网络课件等存入信息库中。手写教案存档。

八、教学检查：实验教学秘书将每学期学校和实验教学中心的实验教学检查记录存档。

九、分析总结：每学期期末，实验教学秘书负责收集实验指导教师的分析总结并存档、

十、实验项目及教学任务书：每学期开始，实验教学秘书负责收集实验项目及教学任务书存档并录入到信息库中。

十一、实验项目卡片：每学期开始，实验教学秘书负责收集实验指导教师和辅助教师写的实验项目卡片存档并录入到信息库中。

十二、实验教学工作量：每学期期末，实验教学秘书负责计算实验指导教师和辅助教师的工作量，经实验教学中心主任签字后上报教务处和资产处，存档并录入到信息库中。
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