实验教学日常管理

为提高实验教学质量，保证实验教学的顺利进行，加强实验教学的日常管理，特制定本管理规定。
第一条 实验教学运行管理
1.督学检查实验教学准备。实验开课前，由督学组织检查实验前的准备工作情况，并通报检查结果，对没按时准备完成的督促完成并验收。
2.课堂检查。随机抽查实验教学情况，重点检查教师迟到、在岗、指导情况和岗位职责履行情况；学生实验状况、实验习惯情况；实验室运行记录、开放记录、设备使用记录、维修记录、废弃物处理记录等。
3.实验后收尾情况。检查实验后值日生完成、工作交接情况。
第二条 实验教学文件归档管理
1.学生成绩计分簿、成绩单、教学安排、任务书、实验报告、实验记录、实验成绩分析报告等是否按时归档。
2.实验教师、助教研究生、实验技术教师、学生等信息归档情况。
第三条 实验教师督促和指导学生按时填写相关记录
1.实验课值日生工作完成登记薄

2.实验课平时成绩记分册

3.实验课学生迟到自签薄

4.实验前物品确认单
5.实验卡片

	实验室：                                   编号：       
实验课值日生工作完成登记薄
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（a） 封面
	值日生姓名
	

	实验时间
	月   日    时    分
	专业
	

	实验课名称
	

	完成情况

	水
	
	煤气
	
	凳子
	

	电
	
	窗户
	
	卫生
	

	仪器摆放
	
	实验台面是否整洁
	

	备注：

	离开实验室时间
	  时   分
	教师签字
	


（b）内文

图1 实验课值日生工作完成登记薄
	实验室：                                                    编号：       
实验课平时记分册

            学院          年级            专业        组

学年学期                           

课程名称                           

教    师                           
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（a） 封面
	学号：                                    学生姓名：                

	实验项目
	实验完成情况
	时 间
	成 绩

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


（b）内文

图2  实验课平时成绩记分册

	实验室：                                   编号：       

实验课学生迟到自签薄
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（a）封面

	日期
	课程名称
	学生姓名
	专业
	迟到时间
	备注

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


（b）内文

图3  实验课学生迟到自签薄

	****实验每组实验物品确认单
                                                   小组组别：* 组

	名 称
	规格（型号）
	数量

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	大组组别
	姓名
	实验日期
	损坏情况
	教师签字

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


图4  实验前物品确认单
	****学年第*学期实验卡片

****实验卡

实验项目：                                          人   数：

专    业：                                          组   数：

	设备名称、型号、数量
	玻璃仪器名称、规格、数量
	材料名称、等级、规格、数量

	
	
	

	指导教师：                                  学   时：

时    间：                                  备   注：


图5  实验卡片
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