玉溪师范学院

　化学生物与环境学院实验中心

《实验教学要求与资料收集制度》

科学、规范、提高

实 验 名 称   ：　　　　　　　　　　　　　

学 年 学 期   ：　　　　　　　　　　　　　

班 级 及 专 业：　　　　　　　    　　　　
学 生 人 数   ：　　　　　    　　　　　　

任 课 教 师   ：　　　        　　　　　　
实验中心主任  ：　      　申太波　      　

实验中心副主任：　        黄齐林　    　　
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《实验教学规范要求与教学资料收集备查管理制度》
实验室是高等学校进行教学、科研的重要场所，是衡量高校教学、科研能力和管理水平的重要指标。不断加强实验室建设和实验教学，提高实验管理水平，对培养合格的大学人才显得格外重要。一直以来，学院实验中心都非常重视对实验室的管理，以“科学、规范、提高”作为实验室建设和管理的指导思想，积极探索实验室管理的模式和有效方法，依靠各实验教师的忠诚、务实和努力，逐步形成了今天实验室的管理模式和基础。为了适应化学生物与环境学院的建设和发展的需要，适应实验室建设与管理的需要，我们对实验教学管理进行了改革，力求将实验教学管理纳入规范化管理。特此制定了《实验教学规范要求与教学资料收集备查管理制度》，对任课实验教师的实验教学提出的具体的规范化要求，对教学资料收集与备查给出了统一的表格化管理，使操作变得、规范、明朗、科学、可行。实验中心决定在全学院实施，希望各位实验教师积极配合实验中心的管理工作，切实完成好实验教学的规范化要求和资料收集管理工作。

1、实验教学规范要求（实验教师应承担的管理）：

	序
	项　　目
	要　     　　　求

	1
	教学大纲
	实验课开设的教学大纲由各系（部）制定或修订。各专业的实验课及实验项目、内容、时数的确定，要以教学大纲的规定为依椐。第一次上课教师，要在第一周开课时提交给实验室。

	2
	教学计划表（进度）
	实验课教学计划由实验课教师和实验室管理人员共同编制，系（部）研究审查。按表格填写。开学第一周交实验室。

	3
	教材选用情况登记表
	实验课教材由任课教师选定，报系主任审查批准。按表格填写

	4
	教案
	以CIA为主。教案主要包含以下内容：每个实验项目要有实验名称、实验目的、测定原理、实验内容、注意事项以及实验的教学进度计划、学生分组、学时分配、重点难点、试剂和仪器、卫生与安全，期末考试考查安排等。

	5
	玻璃仪器及药品的领用登记表
	按表格填写（由库管人员在领用者填写）

	6
	实验室准备记录表
	按表格填写（由实验教师或实验员填写）

	7
	实验试做记录
	由实验教师按表格填写（第一次上课的教师需试做，老教师酌情试做，并将试做记录表于期末提交给实验室备案）

	8
	实验教学板书
	（必要时）在黑板上写：实验项目、目的、原理等

	9
	上课纪律
	(1)凡实验课，实验课教师和管理人员要提前10－20分钟到达实验现场作好课前的准备工作。学生必须提前10分钟到达实验室。

(2)教师在整个教学过程中不得离岗，学生要听从教师安排，不得高声喧哗。

	10
	检查学生预习报告（签字）
	要求学生预习，是上好实验课的关键，上课前10分钟由教师检查签字认可。没有预习的学生不准进入实验室进行实验。

	11
	检查学生穿戴情况
	除特殊实验室要求外，一律穿白大挂，禁止穿拖鞋

	12
	讲授与示范
	讲授应科学和准确，示范须符合规范，讲授和示范时间一般控制在0至30分钟，最长不超过40分钟。

	13
	实验指导
	学生实验过程中，实验课教师和管理人员要不断巡回指导，注意观察学生实验过程，发现问题要及时解决，并帮助学生分析原因和产生的后果，实验中使用贵重仪器设备，剧毒物品或反应剧烈的物品，实验课教师和管理人员要以高度的责任心进行现场指导，防止事故发生。

	14
	检查实验结果（签字）
	学生实验结束后，应整理好仪器及实验台卫生，并将实验数据或报告交实验课教师审阅，得到教师签字认可后，学生才能离开实验室。

	15
	实验教学工作执行表（教学日志）
	按表格填写（每次实验时由教师填写）

	16
	实验仪器使用情况记录表（仪器档案）
	按表格填写（由学生或使用者填写并签字，教师签字认可）

	17
	仪器破损清单与赔偿记录表
	按表格填写（由教师填写，教师签字）

	18
	实验仪器的维护与维修
	按表格填写（由教师或维护维修者填写）

	19
	实验报告
	学生做完每个（次）实验均应写出符合科学、规范的实验报告(姓名，实验项目、时间、当天的温度和气压、目的、内容、方法、步骤，测量数椐或曲线，数据处理，实验结果，误差分析等，以及课后习题或讨论)。

	20
	实验报告的批改
	实验课教师应对学生实验报告全批全改，发现问题，及时解决。实验报告评分要根据学生在实验过程中的态度、操作、方法、数据的真实性及结论的正确性进行综合评分，其成绩以100分制或优、良、中、及格、不及格考核。

	21
	开放实验室项目登记表
	被列为开放的实验项目。按表格填写（由教师填写）。

	22
	实验考试题
	由任课教师出题，教研组批准。

	23
	实验考试
	大一、大二的实验课必须进行实际操作考试。由实验教师自行组织考试，或由实验室统一组织考试。

	24
	考试情况分析
	按表格填写（由教师填写）。包括试题难度，成绩分段正态分布，平均分、最高分、最低分、及格率等。

	25
	教学情况总结表
	按学院统一表格填写。

	26
	学生成绩登记表
	按表格填写（由任课教师填写）。一般：平时占60%，考试占40%

	27
	实验试卷装订（归档）
	到实验室领取装订封面，按下列顺序装订：材料装订顺序说明：1、教学要求和进度表，2、学生成绩表，3、考试成绩评价表，4、教学情况总结表，5、试卷评分标准，6、学生实验试卷



	合计
	25项
	


2、教学资料收集管理制度（教学备查材料）

每门独立开设的实验课，任课教师应提供以下教学材料给实验中心，以便归档备查。主要是:教学大纲、教学计划、教材或讲义、教案、实验教学执行表，学生实验报告、教师测试报告、考试考核成绩表等。

实验教学资料收集一览表

	序
	项　　目
	要　　　　求

	1
	教学大纲
	放入实验室档案盒中备查。第一次上课教师，要在第一周开课时提交给实验室。

	2
	教学计划表
	开学第一周将电子文本发送至邮箱：allen@yxtc.net,交实验室。

	3
	教材选用情况登记表
	于期末提交给实验室备案。

	4
	教案
	放入实验室档案盒中备查。第一次上课教师，要在第一周开课时提交给实验室核查。

	5
	实验室工作日志（实验准备）
	按表格填写（由实验运行时或实验员填写），于期末提交给实验室备案

	6
	实验试做记录
	老教师酌情试做。第一次上课的教师必须试做，并将试做记录表于期末提交给实验室备案

	7
	实验教学工作执行表（教学日志）
	于期末提交给实验室备案

	8
	实验仪器使用情况记录表（仪器档案）
	跟随仪器，谁使用谁登记（随机抽查）

	9
	仪器破损清单与赔偿记录表
	于期末提交给实验室备案

	10
	实验仪器的维护与维修
	于期末提交给实验室备案

	11
	实验报告
	每班收6位学生的实验报告，自行装订好后，于期末提交给实验室备案。并免费领取新的实验报告兑给学生。

	12
	开放实验室项目登记表
	于期末提交给实验室备案

	13
	教学情况总结表
	按学院统一表格填写。于期末提交给实验室备案

	14
	考试情况分析
	按学院表格填写，于期末提交给实验室备案

	15
	学生成绩登记表
	于期末提交给实验室备案

	16
	实验试卷装订（归档）
	到实验室领取装订封面，按下列顺序装订：材料装订顺序说明：1、教学要求和进度表，2、学生成绩表，3、考试成绩评价表，4、教学情况总结表，5、试卷评分标准，6、学生实验试卷或报告。

	17
	教学资料收集，提交电子文本
	实验教师，应于期末将以上各种教学资料，以电子文本发送给实验中心主任,交实验室统一归档


玉溪师范学院

化学生物与环境学院实验中心
200　—200　学年（　）教学进度计划表

填表人：                                填表日期：
	课程名称
	

	教材
	
	编著者、出版者、出版年
	

	教学参考书
	
	编著者、出版者、出版年
	

	
	
	编著者、出版者、出版年
	

	讲义
	
	班级及专业
	

	主讲教师
	
	学生人数
	

	
	
	
	

	教 学 进 度 计 划 表

	周次
	教   学   内   容
	备注

	一
	
	

	二
	
	

	三
	
	

	四
	
	

	五
	
	

	六
	
	

	七
	
	

	八
	
	

	九
	
	

	十
	
	

	十一
	
	

	十二
	
	

	十三
	
	

	十四
	
	

	十五
	
	

	十六
	
	

	十七
	
	

	十八
	
	

	十九
	
	

	二十
	
	

	教研室审核意见
	“　　　　　　　　　　　　”教学进度计划和教学内容符合教学大纲的基本要求，其教学工作安排若与学院“校历”安排发生冲突，可通过系主管领导批准酌情处理，调整教学进度。
经教研室研究，同意按计划进行教学。

教研室主任  　　　　   　　年　　月　　日

	系审批意见
	同意教研室意见。
系主任  　　　　　　  　　年　　月　　日


玉溪师范学院

化学生物与环境学院实验中心
实验课程教材选用情况登记表

20　－20　学年（　）

	课程名称
	

	班级及专业
	

	学生人数
	

	任课教师
	

	
	

	选用教材：

	教材名称
	编著者、出版者、出版年
	备　　注

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	参考教材：

	教材名称
	编著者、出版者、出版年
	备　　注

	
	
	

	
	
	

	
	
	


玉溪师范学院实验项目登记表

20　－20　学年（　）

院系：化学生物与环境学院  　　　　　　　实验课教师：

课程或项目名称：                     　　 实验室名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　填表日期：    年  月   日

	实验项目名称
	实验类别

基础、专业、其它
	实验类别本科、专科
	实验类型

验证、综合、

　设计、研究、
	实验要求必修、选修
	教材等级

国家级、省级、

校级
	每周

学时
	班级及专业
	实验

人数
	每组

人数
	备　注

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


玉溪师范学院

化学生物与环境学院实验中心
实验教学执行情况（日志）统计表

20　－20　学年（　）

实验课程名称：　　　　　　　　　任课教师：　　　　　　　　

	实验日期
	周次
	实验项目名称
	实验班级
	人数
	实验

组数
	每组人数
	备注

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


玉溪师范学院

化学生物与环境学院实验中心
实验仪器破损与赔偿（清单）登记表

实验室名称：　　　　　　　　　　　　　　　　　赔偿比例： 

	日 期
	学生签名
	破损仪器名称
	数量
	单价
	赔偿金额
	教师签名

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


玉溪师范学院

化学生物与环境学院实验中心
实验仪器的维护与维修记录表

	维修日期
	仪器名称
	主要问题及维修情况
	维修人员
	备注

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


玉溪师范学院

化学生物与环境学院实验中心
开放实验项目登记表

实验室名称：
	学生姓名或人数
	开放实验项目名称
	实验日期
	实验完成情况
	指导教师（签名）

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


  玉溪师范学院

化学生物与环境学院实验中心
实验室工作日志（或实验准备记录）

实验室名称：
	日　期
	工　作　或　准　备　内　容
	签　名

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


