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20122013 学年第 1 学期实验室工作检查所需提供的材料 

1、实验教学材料 

a.实验教学大纲* 

(建议装订，参考封面为：**实验中心（实验室）**年实验教学大纲)。 

b.实验教学进程表和实验课表* 

(要求装订，参考封面为：**实验中心（实验室）20122013（1）实验教学进程表和实验课 

表) 

c. 实验教学周历* 

（要求装订，参考封面为：  **实验中心（实验室）20122013（1）实验教学周历） 

d.实验指导教师个人提供的材料 

备课笔记（含试做记录）、学生分组名单、实验开出记录、实验成绩记录、教材或教 

学指导书。此外建议每门实验课提供 10份已经批改的实验报告 。新开实验和开新实验的 

教师提供试讲记录*。 

2、实验考试或考核材料 

提供上学期实验考试或考核的试卷及答卷等全套材料。操作考核项目要有明确的评分 

标准和评分点。 

3、实验技术人员 

实验技术人员的工作日志或能够反映实验技术人员从事实验室管理的其它材料*。 

4、实验室开放 

a.实验室 A、B 类开放全套材料 

包括项目申请表及审批列表*、实验室开放记录、每个开放实验项目的项目组长交一 

份项目中期进展情况介绍（纸质材料带到座谈会上交给座谈会工作人员） 。 

b.具有自己实验中心（实验室）特色的开放材料（如有则提供） 

c. **实验中心（实验室）本学期开放项目实施总体情况介绍（纸质和电子档,由各实验中心 

（实验室）负责人提交给检查组） 

5、仪器设备管理 

a. 提供仪器设备账目*、仪器设备卡片*、仪器设备维修记录*、赔偿记录*、借用记录* 

b. 贵重仪器设备完整的技术档案*（购置论证报告、验收报告、使用说明书、使用记录等） 

c. 检查《淮北师范大学大型仪器设备管理实施办法》的落实情况（见校行字[2012]33号文
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件“关于印发《淮北师范大学仪器设备管理实施办法》的通知” ） 

d. 现场检查仪器设备使用记录； 仪器设备帐、 卡、 物相符情况； 仪器设备标签张贴情况 （特 

别是近三年购置的设备） 

e. 现场检查近三年购置的两用设备的管理情况（包括照相机、摄像机、电脑、空调、洗衣 

机、 微波炉、 冰箱等。 详细两用设备清单由实验室与设备管理处提前提供给各实验中心 （实 

验室） ） 

6、规章制度汇编*（请提供汇编册。如果以前没有装订，建议按以下顺序装订成册，参考 

封面为：**实验中心（实验室）规章制度汇编） 

1)  **实验中心（实验室）实验室管理条例 

2)  **实验中心（实验室）主任岗位职责 

3)  **实验中心（实验室）实验指导教师工岗位职责 

4)  **实验中心（实验室）实验技术人员岗位职责 

5)  **实验中心实（实验室）验教师队伍建设（含青年教师培养）管理细则 

6)  **实验中心（实验室）实验课开设基本要求 

7)  **实验中心（实验室）学生实验守则 

8)  **实验中心（实验室）对学生进行安全及节能减排宣传教育细则 

9)  **实验中心实（实验室）验室开放管理办法 

10)  **实验中心（实验室）仪器设备管理办法（含申报和验收管理、使用管理、维 

修管理、借用管理、报废管理等） 

11)  **实验中心（实验室）仪器设备损坏丢失赔偿管理办法 

12)  **实验中心（实验室）科研设备及科研用房管理办法 

13)  **实验中心（实验室）低值耐用品管理办法、两用设备管理办法 

14)  **实验中心（实验室）实验耗材采购及领用管理办法 

15)  **实验中心（实验室）易燃、剧毒物品领用管理办法 

16)  **实验中心（实验室）实验室安全规章制度 

17)  **实验中心（实验室）节能减排管理规定 

18) 各实验中心根据具体情况制定的其它规章制度 

19)  **实验中心（实验室）档案和基本信息收集管理办法 

20)  **实验中心（实验室）各种管理表格汇总
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7、安全、卫生 

现场检查实验室卫生情况；实验室水、电及有毒、有害、易燃物质管理情况；高压容 

器及易燃与助燃气瓶存放情况；对学生进行安全及节能减排宣传教育情况。 

8、实验室信息（建议 8a.8b.8c.8d装订在一起）* 

a. 实验室基本情况和实验室任务（提供纸质和电子档） 

1)  实验室整体情况（总面积、分室数量、分布图；实验指导教师数量及基本情况、 

实验技术人员数量及基本情况；2011.9.12012.8.31 学年及本学期实验中心（实验 

室）承担实验课程数量、2011.9.12012.8.31 学年及本学期实验中心（实验室）实 

验学生数及实验人时数、2011.9.12012.8.31 学年及本学期实验中心（实验室）实 

验经费投入和分配使用情况；实验中心（实验室）内部管理特色等。） 

2)  实验中心（实验室）内部的各实验分室划分情况列表（实验分室名称、房间号、 

面积、可以承担那些课程） 

3)  列表统计  2012.9.12012.10.31 期间，实验中心（实验室）人员发表的教科研论文 

的级别及各级别数量、教科研项目级别及各级别数量、实验教材编著数量及级别、 

获奖级别及各级别数量（含学生获奖情况）。 

b. 本学期实验中心（实验室）实验项目表（请参考本学期的实验教学周历） 

含：实验课名称、实验项目名称、面向专业年级、实验类型（演示、验证、综合、 

设计）、设课方式（独立设课、非独立设课）、实验人数、每组人数、组数、实验时数、材 

料消耗情况等） 

c. 本学期实验中心（实验室）实验人员情况统计表* 

含：姓名、性别、出生年月、年龄、毕业学校、专业方向、职称、任现职时间、本 

学期所带实验课名称 

d. 本学期实验中心（实验室）新开实验和开新实验的教师名单列表及被听课记录。 

9、实验室工作档案* 

a.  提供上学期或上学年实验中心（实验室） （实验室）工作总结 

b.  建议提供上学期或上学年的：实验教学进程表、实验课表、实验教学周历 

c.  建议提供实上学期或上学年的：实验室人员工作日志、仪器设备借用记录、仪器设备 

维修记录、大型仪器设备使用记录。 

d.  建议提供上学期或上学年的：实验室信息。
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说明：带*的建议实验中心（实验室）长期作为档案保存


