福建工程学院教务处文件

闽工院 [2018] 教87号
关于2018~2019学年第一学期实验课表排课工作的通知

各学院、实践中心：           

为进一步规范学校实验教学运行管理，保证学校实验教学正常有序，请各学院组织做好2018~2019学年第一学期的实验室使用计划制订和实验课表排课工作，现将有关事项通知如下： 

一、实验课表排课使用系统

实验课表排课使用系统主要使用实验室综合管理系统（下简称“系统”），系统网址为syxt.fjut.edu.cn，也可登录学校主页，从右侧快速链接“教务管理”——“实验室综合管理系统”登录，用户账户为工号，初始密码为空或“123456”。

信息学院、土木学院正在进行东方迪格实验室信息化建设改造项目，可由学院自主决定在东方迪格系统内或在原实验室综合管理系统内进行课表排设，但需按照排课时间节点完成课表录入工作，并将课表数据报教务处备案。

二、实验课表的排设模式

根据之前各单位上报的所属实验中心实验室使用计划申请录入和审核模式，总体来说可分为两种模式：

（1）教师提交纸质《实验室使用计划表》至相关实验室，各相关实验人员在系统内代为录入实验教学计划，实验中心相关人员进行审核（下简称“实验员录入”）；

（2）由教师在系统内直接录入实验教学计划，实验中心相关人员进行审核（下简称“教师录入”）；

三、实验课表的排设流程

（一）实验员录入

1. 核对实验课程和实验项目信息

（1）教师在9月12日前根据本学期的教学任务将实验室使用计划表报送至相关实验室，由实验员对计划表的课程项目信息进行系统内的核查，如信息无误，则继续录入；如实验员发现教师提交的表格中实验项目信息与系统内不符的，需即刻告知相关教师，并退回其实验室使用计划表请其做核对和修改。

（2）教师修订后的《福建工程学院实验项目信息变更表》（见附件1）和实验室使用计划表需在9月14日前重新提交至相关实验室，由实验员在系统内进行实验项目的信息修订。
2. 实验教学计划制订

实验员应在9月14日前根据教师提交的实验室使用计划表在系统内录入实验教学计划。

3. 实验教学计划审核

实验教学计划录入完成后，各实验员应认真核对实验教学任务和实验室安排计划的合理性，并在9月19日前完成计划的审核。

（二）教师录入

1. 实验教学计划制订及核对实验课程、实验项目信息

（1）教师需在9月12日前在系统内提交本学期的实验室使用计划，如在计划制订过程中发现有实验教学项目与学院最新版教学大纲不一致需调整的情况，需填写《福建工程学院实验项目信息变更表》（见附件1），经相关教研室主任和教学院长审核批准后报相关实验中心信息员，信息员需在9月14日前根据教师提供的信息报完成系统内的修改。

2. 实验教学计划审核

负责实验教学计划审批的实验员应及时并认真核对教师提交的实验教学计划是否符合实验教学任务和实验室安排，对不合理的计划及时调整或驳回（需说明原因），所有的审核工作应在9月19日前完成。

四、课表排设工作须知

1.实验教学计划制订的范围

除在学校公共机房和语音中心完成的实验（践）教学任务以外，其他所有在学院实验室、计算机房和工程实践中心完成的实验（践）教学环节，包括课内实验、独立设置的实验课和其它实践环节（如课内实践、集中实践性教学环节等），均须在系统内提交实验教学计划，包括教务管理系统内已排设在学院机房等实践场所的课程也需在实验室系统内明确实验项目并制定计划。

2.课表排设的主要时间节点

（1）所有实验项目的录入和信息修订都需在9月14日前完成。学校将在9月14日关闭实验员的实验项目修改权限， 9月15日始，所有实验项目信息的修改都需提交经学院审批后的《福建工程学院实验项目信息变更表》至教务处进行修改。

（2）各实验中心应在9月21日前汇总本单位实验课表，从系统导出并存档。教务处将在第3周周五（9月21日）从系统提取全校实验课表，并以此作为本学期实验教学督查和教师、实验人员实验工作量核定的依据。

（3）各实验中心需在9月12日前将本学期前三周的实验室课表另外发送电子文档到sjglk@fjut.edu.cn，作为系统数据录入完成前的实验教学督查凭证。
3.实验课临时调、停课

（1）对部分实验室由于设备或指导人员有限需分多批次完成的实验项目，若存在部分批次时间在9月21日前尚无法确定的情况，允许先选择非实验室开放时间作为替代，如每天的十一、十二节课。在使用实验室批次确定后，由实验员及时在系统内申请调课修改成正确的上课时间。

（2）对于非突发事件的实验课信息修改，至少需在正式上课前两周在系统内录入正确的信息。教务处将严格以系统内的实验课表作为督导组听课的依据。

（3）对实验教学运行过程中，因设备维修、事假、病假等原因无法提前两周在系统内调整实验课表信息的，按实验课临时调、停课处理。需由任课教师在系统内打印审批表，由实验员、实验中心主任和开课学院分管领导签字后报教务处备案，由学校信息员在系统内审批。

五、其他

1.请教师登陆后尽快修改个人账号密码。教师遗忘密码或新教师无账号的，可联系本单位实验系统信息员找回密码或生成账号。

2.请各有关学院高度重视，组织院级系统信息员、实验员和实验教师按时认真完成此项工作。

3.教务处将对各学院该项工作完成情况进行排序，作为对各学院实验教学课程的考核依据。

4.学校实验室系统管理员：骆训栩，联系电话：22863403。

附件：福建工程学院实验项目信息变更表


    教务处

2018年9月3日

附件1：

福建工程学院实验项目信息变更表

单位：

	序号
	课程编号
	课程名称
	实验项目名称
	实验

类别
	实验

学时
	每组

人数*
	实验

要求
	实验

类型
	大纲版本
	项目

属性

	1
	
	
	
	1.基础

2.专业基础

3.专业
	
	
	1.必修

2.选修
	1.演示性

2.验证性

3.综合性

4.研究探索性
	2010
2013
…
2018
	1.新增

2.修订原有项目

	2
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


任课教师签字：                                  教研室主任签字：                            教学院长签字：

填表说明：

1、系统内实验项目信息与教师填写的实验室使用计划不符的，任课教师均需填写该表格报实验中心信息员修改系统内数据；

2、课程编号和课程名称必须严格按照教学任务书上的信息填写，同一个实验项目同时隶属于多门课程的，可以在课程编号和课程名称栏内填写多条记录；

3、每组人数*：指每台设备同时操作的最大人数；

4、第2周结束之前填写该表格由各单位实验中心信息员负责收集并录入，表格报送教务处留底；第3周开始报教务处，由学校信息员收集并录入。

