交大办〔2006〕31号
重庆交通大学关于规范实验教学的意见
校属有关单位：

为进一步规范实验教学运行和管理，切实保障实验教学质量，经学校研究，现就规范实验教学提出如下意见。

一、实验前的准备

1.指导教师必须认真备课，写好教案。教案内容包括标题（实验项目、名称）、实验教学目的与要求、讲授内容与步骤（包括板书设计）、实验组织与安排、重点指导内容与指导方法、实验操作安全注意事项等。

2.对于新开的实验，教师应通过预做取得成功后方可开设，并需将所做实验的有关档案加以整理并归档，以保证学生实验能够正常进行；对首次上岗的年轻教师，必须由实验室主任组织相关教师对其进行考核，试讲考核合格后方可进行排课，并需将试讲的有关内容进行整理并归档（纳入实验室管理档案之中）。

3.对于课内计算机上机课程的指导，应按照实验教学对待，并按实验教学程序进行管理，凡是在计算机上开设实验课程的，必须由承担课程的系（教研室、教学部）组织相关教师写出相应的实验大纲，并由系（教研室、教学部）负责审核，通过后才能开出实验。

4.教师应提前布置实验课的内容，提出实验预习要求，提醒学生做好实验前的预习；对于设计性实验，要求学生必须写出设计方案，由教师对方案进行审核，合格后方可进行实验。
5.实验室应按每次实验的学生人数准备好相应的实验仪器、设备、药品或其它实验材料，并整齐、规范地进行摆放。实验仪器完好率要保证在98%以上，有条件的实验室可准备一套完好的仪器作为备用。

二、实验教学的实施

1.各实验室要认真组织实验内容，合理安排教学计划。为了加强学生动手能力的培养，要求基础课实验、上机实验1人／组，专业基础课实验2--3人／组（大型设备及系统装置除外），专业课和综合性、设计性实验视专业要求而定。

2.实验课时应按实验教学大纲规定严格进行。实验教师必须向学生简明讲述本实验的目的、原理、方法、操作规程、安全要求及注意事项等。

3.学生首次上实验课，实验教师必须宣讲《学生实验守则》等有关实验室规章制度。对不按规定操作、损坏仪器设备、丢失工具者，按学校有关管理办法执行；对严重违反实验室规章制度、操作规程或不听指导的学生，实验教师和实验技术人员有权责令其停止实验；对造成安全事故者，依照有关法规追究其相应责任。

4.实验教师应督促学生签到并清点学生人数（对于学生签到表要按照不同专业、不同班级，分学期进行整理并归档），对迟到15分钟以上或无故不上实验课者，以旷课论处；因故未做实验的学生必须补做方可取得实验成绩。

5.在实验过程中，学生应按要求认真操作，做好原始记录；教师不得擅自离岗，应仔细观察、记录和评定学生操作情况，认真、耐心地回答学生提出的问题，尤其对实验疑点、重点、难点要进行仔细讲解，但不能帮助学生做实验。实验结束时，要检查每一组的实验数据和结果，并认真批改实验报告。

6.实验室专职技术人员（实验员）必须自始至终与实验指导教师一起坚守实验课教学岗位，负责实验用品的供应和学生操作的技术指导，不得擅离岗位。

7.实验教师必须严格组织好上课纪律：

（1）学生不得穿拖鞋、背心进入实验室。

（2）实验过程中不能大声喧哗，不随意走动。

（3）不迟到、不早退、不无故旷课。

（4）保持良好的课堂纪律。

（5）不能相互抄袭实验记录和报告。

8.实验结束后，学生应主动将仪器、设备、药品摆放整齐；指导教师应检查仪器设备的完好程度，如实记录仪器设备运行状况，填写仪器设备运行记录本，并对本次实验进行简明总结，指出存在的问题及改进的意见。

三、实验指导书及实验报告撰写与批改

1.实验指导书和实验报告必须分开编写，如采用正规出版社出版的实验指导书包含有实验报告，则需将实验报告单独编印成册，以方便实验报告的保存；实验指导书内容应包括实验目的、仪器设备（需要做简单介绍）、实验原理、操作步骤和数据处理等。

2.对实验指导书封面的要求，已有正规出版和学校自编实验指导书的不再作要求，可继续延用，当自编实验指导书需要重印或翻印时，请按以下要求进行规范：

（1）对新编的实验指导书，要反映出所属实验课程，如“桥梁工程实验指导书”，并要求写明主编教师和主审人；

（2）新编的实验指导书要写明编写时间。

3.对实验报告编写要求如下：

（1）现有实验报告用完之后需重新编印时，封面必须加印《重庆交通大学学生实验报告》，格式请从实验教学及设备管理处网页上下载。

（2）实验报告内容应包括实验名称、实验目的、实验原理、主要仪器设备、实验内容与步骤、实验结果与数据处理、结果分析等。

4.学生实验报告要求于实验结束后五天内交指导教师，其报告需内容完整、计算分析正确、字迹工整。尤其对有实验数据的实验，应加强实验数据的处理程序、实验结果分析、设计或绘图等环节的规范要求。对不符合要求或相互抄袭报告的，必须要求其重做。

5.实验教师应及时逐一批改学生的实验报告，并签署姓名与日期，进行等级评定。实验成绩记优秀、良好、中等、及格、不及格五个等级，对抄袭他人实验数据或实验不认真者应判为不及格。

四、实验教学考核方法

1.实验考核应采取综合平时考勤、操作技能考核和提交实验报告的方式进行，各实验室应根据自身的特点和要求制定出相应的考核办法，经学院主管院长批准后严格执行，并将考核办法报实验教学及设备管理处备案。

（1）平时考勤的主要内容包括：学生的迟到、早退、旷课等出勤情况。

（2）操作考核的主要内容包括：实验原始记录、实验的操作技能、实验中常见问题的分析与处理能力。

（3）实验报告的主要内容包括：设计方案、数据分析与处理、实验报告、研究报告、论文或实验总结。

2.实验操作技能考核：基础课和计算机上机课要求学生一人一组进行操作，专业课和综合性、设计性实验视专业要求和设备条件而定，教师应当场对学生的操作过程进行记录，并评定其操作成绩。

3.实验考核成绩：实验成绩必须包含平时考勤、实作技能考核和实验报告三方面内容。实验成绩应占该门理论课总成绩的一定比例，其计算方法与比例按相关课程大纲执行。

4.学生不得无故缺课，如缺课达1/3者，则该门实验课程成绩为零分。

5.教师应对学生每次上实验课的考核成绩做好登记，学期末按照相应比例评定出该门课程的实验总成绩，若需要将实验成绩加入对应课程总成绩的，则五级记分应转换为百分制，其成绩的评定应结合学生的平时考勤、实作技能考核和实验报告等情况，并按规定的时间和要求上报。

五、实验教学档案管理

各实验室要加强实验教学档案的建立和管理，对和实验室有关的基础情况和数据要进行归纳和整理，具体要求如下：

1.各实验室要对本室人员的基本情况、设备情况（总值和台套数）、房间面积与数量、每学期开出实验项目数和学生参加实验的人时数进行统计并归档。

2.按照本科评估要求，保留近三年学生的实验报告、实验成绩、实验课表、实验项目及开出率，对综合性和设计性实验开出情况要进行统计汇总，并按学期、学年进行归档。

3.凡计算机上机实验，以及需要在计算机上进行模拟、仿真的实验课程也应有相应的实验（上机）报告，或者有完整记载学生上机实验的电子文档。若不便形成纸质文档的，可以刻录成光盘保存，同时应制定反映学生上机实验内容的简要纸质报告，便于任课教师签注批阅和给出卷面成绩。

4.教师需要到某个实验室（中心）上课，必须要有该教师所在教研室提供的相关课程实验大纲和实验指导书，并由该实验室（中心）进行存档管理。

5.对于数据的统计以开课实验室为单位进行填写，在某个实验室开出的课，就应由该实验室进行统计。

二○○六年十二月二十八日
