福建工程学院教务处文件

        闽工院 [2011] 教106号                
关于加强实验教学运行规范管理的若干意见（试行）
为了规范学校实验教学运行，稳定实验室教学秩序，提高实验教学质量，树立良好的实验教学氛围，现针对实验室的申请、课表的更改、实验课堂教学质量监控等内容，就加强学校实验教学运行规范管理提出若干意见如下：
一、实验室申请与实验课程表的编制

1、各学院、系（部）应在每学期末教学任务书下发后，组织各任课教师应根据教学任务书和《课程实验教学大纲》，合理安排课程实验教学内容和进度，按各系要求将《福建工程学院使用实验室计划表》一式三份，分别交开课系（部）和承担实验教学的实验室，最迟在学期开学后一周内完成。
2、各实验技术人员应根据任课教师报送的《福建工程学院使用实验室计划表》安排所负责实验室的实验课程表，并在开学后两周内完成该项工作报本实验室所在实验中心汇总。

3、各实验中心应在学期开学后第三周，将本学期实验中心总课表一式两份分别报实验中心所在系（部）和教务处。同时，现代教育技术中心也应在学期开学后的第三周，将本学期计算机中心的总课表报教务处，以备督导等专家抽查课堂教学质量使用。
二、实验课程表的更改
当存在以下情况时，教师可调整实验课程表。
1、符合学校临时调课、停课、补课要求的情况；
2、因理论课安排出现临时调课、停课、补课而导致实验课安排进度发生变化；

3、教师进修、访学等原因要求更换教师而调整实验课程表；

4、因其他客观原因造成教师无法上课。
此外，当实验室存在因实验室设备临时维修、调试等特殊情况导致实验设备或实验室无法满足实验教学运行需求时，实验人员应提前一周告知任课教师，并协助教师调整实验室或实验时间。
三、更改实验课程表的手续办理
1、符合更改课程表条件的教师，需提前一周填写《福建工程学院使用实验室计划更改申请书》一式三份，经学生、开课系（部）和实验室三方签署同意后，实验室、开课系（部）和学生专业系各保留一份。

2、各实验中心汇总所辖各实验室每周收到的《使用实验室计划更改申请书》，填写《实验中心实验课程更改情况表》，在下周周一前报教务处。

3、因突发性事由，教师无法提早一周办理使用实验室计划更改申请手续的，应及时向原实验室、开课系（部）和学生所在系报告，由开课系通知督导教师，事后及时补办手续。

四、实验课堂教学质量监控
学校将组织督导组等相关人员对实验教学情况进行抽查，根据《福建工程学院实验教学管理暂行办法》（闽工院[2004]教9号）、《福建工程学院实验技术人员岗位职责》（闽工院[2003]教96号）和学校教学事故类型中相关条款对实验课堂教学质量进行督查。各教学单位可结合实验中心的实际情况和特点，制定本单位的实验教学管理和实验技术人员职责细则，并报教务处备案。

对于无正当理由，未提前一周办理使用实验室计划更改手续的，将参照学校教学事故类型中“未办理有关手续而缺课、调课、停课”和“擅自请人代课”等条款报学校进行事故认定。
（此页无正文）
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附件1：

福建工程学院使用实验室计划表
20   /20   学年第    学期
课程名称                   班级                 实验室                  

	项目类型：1.实验：A.基础□ B.专业基础□ C.专业□ D.科研□；2.课程设计□；

3.毕业设计□；4.工程实验□；5.实训□；6.其它                  

	系(部)               教研室             教师            填表日期________

	序号
	项目名称
	计划时数
	批数
	每批人数
	周次
	计划时间安排

	1
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	教研室主任____________________     系（部）主任                         

	备注：1.使用实验（实训）室，填写本表。本表一式三份：开课系（部）、实验室、教师各1份；

2.请任课教师每学期开学后一周内把本表报送给实验室。计划时间如果有变动，请提前与实验室联系；

3.使用现代教育技术中心的计算机房和多媒体教室，不填写本表，请填写现代教育技术中心制定的表格；

4.在项目类型栏中相应类型方框中打勾。



附件2：

福建工程学院使用实验室计划更改申请书
20   /20   学年第    学期
	课程名称
	

	实验项目名称
	

	上课班级
	

	计划学时
	
	批数
	
	总人数
	

	原指导教师
	
	现指导教师
	

	原上课时间：1.　　　　　　　 

2.　　　　　　　
	现上课时间：1.　　　　　　　
2.　　　　　　　

	原实验室：1.　　　　　　　

2.　　　　　　　　　　　　　
	现实验室：1.　　　　　　　

2.　　　　　　　　　　　　　

	调整原因：

申请人：                   年  　月　 日

	学生意见：

年　　月　　日
	开课系（部）意见：

年　　月　　日
	实验室意见：

年　　月　　日


附件3：
                实验中心实验课程表更改情况表
20  /20  学年第   学期第    周

系：
填表日期：    年     月     日
	课程名称
	实验项目
	学时
	班级
	批次
	人数
	原开课日期
	现开课日期
	原开课地点
	现开课地点
	原指导教师
	现指导教师
	备注

	
	
	
	
	
	
	周次
	星期
	节次
	星期
	节次
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


填表人：                          实验中心主任：                              系领导：
1

