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关于加强实验实践教学规范管理通知

    为规范实践教学与实验室管理，加强安全文明实验实习，责任到人，更好的促进学院实验、实践教学规范管理工作的有序开展，现就有关规范管理要求说明如下：

1．为提高学生实习效率，指导教师尽量一人一天一班，腾出时间做教研、科研课题。实习期间按教务处《关于进一步加强实验、实践教学规范的通知》规定执行，规范教学过程，不得离岗，岗位分明，责任到人。同时鼓励实习老师利用信息化教学手段，减少重复劳动，腾出更多精力用于过程指导。

2．注重实验实习安全、文明，培养学生文明生产的行为规范。每次实习前须有相关工种的安全教育，实习结束前须组织学生打扫机床与实习场地。实验室主任每周需有一次实验室安全检查，分管院长每月一次的实验室安全检查，检查有记录。

3．每个实验室管理到人，特别是公共房间（车钳工车间、数控车间、课程设计教室、机械制图室）必须有专人负责。每个房间门前挂牌，标明负责人姓名与联系方式。在教学使用期间由使用人负责卫生、设备维护、维修申请等；在非教学期间，由本实验室负责人负责卫生、设备维护、维修申请等；在责任不明时，由本实验室负责人负责一切。每个房间年终给予一定的工作量补贴。
设备管理到人，特别是多人使用的设备，以及使用效率低的设备，每台设备的卫生、维护、维修申请都有具体人管理。每台设备前挂牌，标明负责人姓名（整个实验室由一人负责的除外）。教学时间与非教学时间设备管理同上述实验室规定。
有交接班的应做好交接手续，如发现问题应立即追究前班次责任；如不能说明具体责任的，视为当前班责任。

申请使用人需提前与实验室、设备管理者联系。实验室与设备负责人不得以任何借口拒绝其他老师和学生使用本实验室和设备。

4．为加强仓库与耗材采购管理，严格按《江苏理工学院实验室管理规定》、《江苏理工学院实验材料、低值耐用品、易耗品管理办法》规定执行。仓库管理要反映入库、领用、借用、结余等信息。申购、                                      采购按如下流程图执行：

零星采购具体流程：

使用人填写申购单→仓库管理人检查库存情况→实验室主任签字→分管实践教学院长签字→采购人采购→仓库管理人验收→办理入库手续→使用人领用→办理报销手续（院长签字）

批量采购具体流程：

期末前申购下学期耗材清单（汇总给实验室主任）→仓库管理人检查库存情况→实验室主任审核→分管实践教学院长审核→学校组织招标（采购人联系）→采购人采购→仓库管理人验收→办理入库手续→办理报销手续（院长签字）→使用人领用

借用的工量具须本学期内归还，如有损坏或丢失的，全额赔偿。
    5．实验室与设备使用规范。只有在学校有项目号、学校有进账、与项目有关的加工、学生学科竞赛项目才可以使用实验室与设备。申请实验室与设备须经实验室主任与主管教学院长同意方可使用，收费标准按学校资产与实验室处下发的《江苏理工学院大型贵重仪器设备有偿使用开放服务管理暂行规定》文件执行。使用申请人负责实验室与设备的环境卫生、维护、维修申请等责任。
6．加强实验室与实习车间钥匙管理。只有本实验室与实习车间的实习指导老师才可持有钥匙，其他老师与学生（包括研究生）不得持有钥匙，如出安全事故由外借人负责。

7． 实验室编制教师原则上每学期最多不超过一个门次的理论课教学。

凡违反实验实践教学管理有关规定、安全与卫生不到位的，第一次当面指正警告，第二次由学院在教学例会上通报批评，三次及以上的当学期本课程工作量折扣系数为0.8-0.9。
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