
广州华立学院实验教学环节资料管理规范
为了进一步加强实验教学管理工作，提高实验教学资料管理的规范化、标准化，结合我校教学实际，特制定实验教学环节资料管理规范。
一、实验教学环节归档资料明细
实验教学环节资料归档内容如下：
①封面：格式参见附件1；
②实验指导书/实验教材（由实验室保存）
③实验课程教学大纲；
④实验课程教学进度表；
⑤实验课程考核方案；
⑥实验课程平时成绩登记表；
⑦实验课程成绩单；
⑧学生实验报告；
⑨实验课程考核分析报告；
⑩实验课程总结报告；
⑪其他材料；
⑫实验记录本(由实验室保存）。
二、实验教学环节资料归档规范
1.学生在实验后一周内应完成实验报告的撰写。学生实验环节的报告统一撰写在学校规范的实验报告册上，实验报告册上应如实规范填写实验项目的名称、学时等信息，并与实验课程教学大纲实验项目保持一致。每一个实验项目撰写一个实验报告，学生的实验报告按照实验项目开展的顺序装订成册。
2.实验报告模板详见《广州华立学院实验报告模板》（附件2），对有特殊要求的实验环节，相关学院可根据专业、行业的规定要求，统一规范实验报告格式后报教务处备案。
3.教师应在学生提交报告册后一周内完成批阅；教师需用红笔认真批阅报告册，如有线上教学平台的，按照线上平台要求进行批阅，教师在批阅过程中要明确标出学生报告册中的问题；教师需认真填写批阅评语，评语应包括学生的实验态度、实验项目完成情况以及实验报告的撰写情况；每份实验报告册均应标明批阅日期，并根据报告撰写情况、实验完成情况评定出综合成绩；
4.实验教学环节的各类资料档案管理、归档等工作均由实验教学任务承担单位负责；实验教学环节的各类资料归档时间以学期为单位整理归档；各学期完成的实验环节类资料可参照以下顺序归档：按年级归类-按专业归类-按课程归类-按班级归类-按教师归档。1个班级多个教师授课归档1份资料，教师共同签名。
5.学院应安排专人负责实验环节教学档案归档工作，任课教师应积极配合按照规范要求做好相关资料撰写、收集、整理和提交；学院应做好资料归档检查和整理工作。
附件1：《实验教学环节资料归档内容封面》
附件2：《广州华立学院实验报告模板》

2025年8月25日
广州华立学院教务处


附件1
实验教学环节归档资料一览表
20    —— 20    学年       学期
	课程名称
	
	课程编码
	

	专业班级
	
	学生人数
	

	开课单位
	
	授课教师
	

	序号
	材料目录
	份数
	备注

	1
	实验课程教学大纲
	
	

	2
	实验课程教学进度表
	
	

	3
	实验课程考核方案
	
	

	4
	实验课程平时成绩登记表
	
	

	5
	实验课程成绩单
	
	

	6
	实验课程考核分析报告
	
	

	7
	实验课程总结报告
	
	

	8
	学生实验报告
	
	

	9
	其他材料
	
	

	归档人签字
	
	归档日期
	年     月     日
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学    院                   
专    业                   
班    级                   
学    号                   
姓    名                   
课程名称                   
指导教师                   

二0     年   月   日

教务处制
	课程名称
	
	课程代码
	

	课程学分
	
	课程学时
	

	实验项目基本情况

	序号
	项目名称
	项目
类型
	实验时间
	实验
地点
	实验学时

	
	
	
	
	
	

	
	项目类型包括6类：演示型、验证型、综合型、设计型、研究创新型，此为提示，填写时请删除。实验项目基本情况由教师根据实验课程大纲填写。

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	成绩
评定
	     


                           
             教师（签字）：
                                
                   时间：   年     月    日




实 验 报 告
             （一个实验项目一张表，多个项目自行复制表格）
	项目名称
	

	项目类型
	□演示型、验证性实验      □综合型、设计型、研究、创新型实验

	实验时间
	
	实验地点
	

	实验目的及要求：
实验目的及要求由教师提出，也可指实验任务。






	实验原理：
不能简单的照抄实验指导书（实验教材），应该用精炼的语言归纳出完整的内容。需要注意的是要使用科学术语。原理部分给出实验中所用原理，要求：
（1）有示意图的，必须画上示意图，示意图需用2B铅笔画出；
（2）涉及电路的，必须有电路图；
（3）涉及公式的，公式需要用公式编辑器编辑，要给出序号。

	实验方法与步骤：
包括实验操作的方法、先后顺序、相应的时间和操作注意事项等内容，此外还包括实验数据的测量和选取方法及注意事项。
其中演示性、验证性、综合性实验项目实验方法和步骤由教师提出，设计性和研究创新性实验方法和步骤由学生自己研究得出。


	实验结果
实验结果：是指对实验数据的计算处理、实验现象的描述、分析等。对于实验结果的表述一般有以下两种方法，在撰写实验报告时，可任选其中一种或两种方法并用，以获得最佳效果。
（1）文字表述: 根据实验目的将原始资料系统化、条理化，用准确的专业语言客观地描述实验现象和结果，要体现时间顺序以及各项指标在时间上的关系。
（2）图表或图形表示: 利用表格、坐标图、绘画或利用记录仪器描绘出的曲线图，使实验结果突出、清晰、形象、直观。
注：不能因实验结果与预期的结果或理论不符而随意取舍甚至修改实验原始数据和伪造实验结果。如果实验失败，应找出原因及今后应注意的事项。


	参考文献：
设计性、研究创新性实验项目学生实验报告还需撰写参考文献，包括两个部分：（1）实验方法、步骤设计时参考的文献；（2）撰写实验报告所参考的文献，格式要求如下：
［序号］ 主要责任者. 题名：其他题名信息［文献类型标识/文献载体标识］. 其他责任者. 版本项. 出版地：出版者，出版年：引文页码［引用日期］. 
示例：
1.图书文献
[1] 唐绪军. 报业经济与报业经营［M］. 北京：新华出版社，1999：117-121.
2.期刊论文
[1] 覃睿，田先钰. 从创新潜力到创新成果：一个创新潜力形成与释放模型［J］.科技进步与对策，2007（2）：148-152.
3.学术会议
[1] 张佐光，张晓宏，仲伟虹等. 多相混杂纤维复合材料拉伸行为分析［C］//第九届全国复合材料学术会议论文集（下册）. 北京：世界图书出版公司，1996：410-416.
4.学位论文
[1] 金宏. 导航系统的精度及容错性能的研究［D］. 北京：北京航空航天大学，1998：60-63.
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