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计算机与信息工程学院关于

修订学院实验教学管理办法的通知

各系室：

现将修订后的《计算机与信息工程学院实验教学管理办法》予以下发，请遵照执行。
二00九年十月三十日
计算机与信息工程学院实验教学管理办法
实验教学是教学过程的重要环节之一，其执行效果将直接影响到整体教学质量。为进一步规范实验教学管理，加强实验教学建设，保证实验教学质量，针对目前实验教学过程中存在的一系列问题，特制定本办法，希望全院教师遵照执行，若有违记行为，将按学院及学校的相关管理条例处理。

针对理论合班上课实验分班的上机指导老师，如需聘请其它教师帮助辅导，该教师要有能力承担该课程教学任务，并按规则办理手续。

严格遵照实验教学任务的预约时间和指定教师进行实验辅导，不得私自调换实验时间与指导教师，不得擅自合班上机；若特殊原因确需变更实验时间或改上理论课，须提前填写《实验课调课申请表》，主管院领导批准，实验管理室办理调课手续。

实验辅导教师须提前进入实验室做好上课前准备，认真填写《实验室日常管理工作记录本》，按时上、下课，非课间休息时间不得离开实验教室，实验上机时间统一安排如下：
1 — 2节： 8：05-9：35，无课间休息

1 — 3节： 8：05-10：25，含5分钟课间休息

3 — 4节： 9：50-11：25，含5分钟课间休息

3 — 5节： 9：50-12：10，含5分钟课间休息

4 — 5节： 10：40-12：15，含5分钟课间休息

6 — 7节： 13：40-15：15，含5分钟课间休息

6 — 8节： 13：40-16：00，含5分钟课间休息

10—11节： 18：30-20：05，含5分钟课间休息

10—12节： 18：30-20：55，含10分钟课间休息

实验辅导教师应明确下达实验内容或任务，认真辅导，做到老师讲解、实验示范、个别辅导相结合，耐心回答学生有关问题。

实验辅导教师应严肃课堂纪律，维护实验教学秩序，不得听任学生从事与实验课程无关的事情。

实验辅导教师上课期间不得会客、吸烟、使用手机等与实验教学无关的事情；也不得兼任诸如开放实验辅导、毕业设计辅导等其他教学工作。

独立实验课程的实验报告一律按学校要求保存4年，任课教师在学期末收齐后统一交实验管理室保管，以备学校或上级部门的检查。

实验管理室值班人员每天登记实验教学巡查情况，每周定期向学院上报实验教学执行情况。

其它未尽事项，参考学校与学院相关教学管理制度执行。
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