机电工程学院

关于加强课程实验教学管理的暂行规定
为更好的发挥课程实验在教学中的作用，在学校相关管理规定的基础上，针对我院的实际情况，特制定本补充管理规定。
1. 理论课程任课教师（或课程组负责人：由学院或课程所在教学部安排），是本课程实验教学的主责人，默认情况下作为本门课程实验的第一指导教师。

2. 由课程实验教学主责人，依据不同专业的本、专科培养方案，并针对实验室现有硬件条件，负责修改完善或重新制订《×××课程实验大纲》和《×××课程实验指导书》。涉及到场地、设备等相关硬件条件，可向实验室专职管理人员提出咨询，实验室管理人员有义务提供相关信息。实验设备附带的实验指导书，可以作为主要参考内容。要求在5月底之前完成，实践教学办公室统一验收备案。

3. 《×××课程实验指导书》中所列实验项目，要求以2学时实验为单位，实验项目一般应包括验证型、设计型、综合型实验项目。为了给学生的自主学习和实验留有余量，实验项目数量应多于必做实验项目的50%以上。实验指导书经主编教师所在教学部实验室主任、教学部主任和专业带头人审阅同意后实施。
4. 每学期开学两周之内，由实验第一指导教师按照授课计划，结合所授班级的课余时间，以统一规定的格式向实践教学秘书提交实验安排计划表（一式三份+电子版），实验计划表应包括专业、班级、人数、日期、地点、分组、轮回次数等相关信息。下学期开学两周之内向实践教学秘书提交学生实验报告和实验完成情况汇总表（一式三份+电子版）。实验指导教师提交的学生实验报告要求不少于学生人数的三分之一，每份实验报告要求有教师的审阅签字和审阅时间。

5. 课程实验依据课程和实验性质，分为演示性实验和操作性试验。实验轮次数依据实验性质、设备和场地情况、学生人数划分。演示性实验每组10～15位学生，操作性实验每组1～5位学生。实验轮次由指导教师提出，并经主管院长与专职实验人员协商同意后，交实践教学办公室秘书备案后实施。每轮实验要认真、如实做好实验记录和设备使用记录，实验记录需由实验指导教师和实验学生组长共同签字方生效，实验记录作为年中核算工作量的唯一依据。

6. 实验计划表中的时间安排，应优先安排五天工作日和8小时工作时间之内。由于学生或实验指导教师的客观原因，确实需要调整原来实验计划时间的，实验指导教师要提前2天以上通知实验室专职管理准备。实验指导教师有实验设备维护管理和室内卫生维护的职责，第一次实验要向学生宣讲设备正确使用方法、操作规程、安全知识，强调物品丢失、损坏记录、赔偿制度、实验室守则等。
7. 实验室专职管理人员按照实验安排计划表和实验指导书的要求，负责专职实验准备，享受实验专职准备工作量。确实需要实验指导教师参与实验准备的，由实验室专职管理人员和实验指导教师共同提出，经同意并报实践教学办公室备案后，参与实验准备的教师可以享受第二实验准备工作量。
8. 课程实验的第一指导教师，确实需要实验专职管理人员或其他教师参与实验指导的，由实验第一指导教师和拟邀请的第二指导教师共同提出，经同意并报实践教学办公室备案后，参与实验第二指导的教师可以享受第二实验指导工作量。

9. 实验室专职管理人员按照学校的相关规定，负责所辖实验室场地及设备的日常管理工作，要保障实验场所的门、窗、水、电安全和环境卫生，及时检查、维护、维修实验设备。对超出自己能力之外的设备维修，要及时报修并组织维修，不因本人原因影响设备的完好和正常使用。实验指导教师要按照学校要求及时做好实验设备的使用记录，发现设备故障要及时登记并通知实验专职管理人员，以便及时维修。
10. 实验室专职管理人负责实验前准备、实验室开门锁门、实验过程条件保障和实验场所安全管理等工作。全院实验室没有专业界限，管理人员要树立一盘棋的观念。实验室专职管理人员之间实行AB岗制度，A为主责岗。A岗管理人员因特殊情况不能到岗时，事先通知B岗人员顶岗，禁止由其他人员代岗。具体AB岗位的确定，由实验室专职管理人员内部协商安排。
11. 实验室专职管理人员实行坐班制度。实验室专职管理人员担任理论授课门数每学期不超过一门，鼓励对熟悉的课程独立承担实验指导。考虑到实验课程时间安排的零散性，除承担上课任务的时间之外，正常坐班时间如果整半天时间以上不能在岗，须向主管领导请假说明，并由主管领导记录备案。
12. 实验指导教师按照实验计划表的内容和学时，认真落实学生实验，并做好实验记录、设备运行状态记录等。每项实验的安排时间，既要符合课程进度的要求，又要符合正常的作息时间，禁止中午休息时间做实验，禁止结课后全部实验集中安排。
13. 不能按计划和要求落实课程实验、违反相关管理规定、或未按要求及时提交实验相关资料的指导教师或管理人员，减、免或缓计实验教学或实验准备工作量。
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