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 关于进一步加强实验教学信息化管理的通知

各学院、实践中心：           

为进一步推动学校实验教学信息化管理，推动学校实验室开放共享，提高实验室运行效率，学校于上学年升级了实验室综合管理信息系统，并开展了部分功能的试运行。现根据实验室综合管理信息系统的个性化功能升级情况和学校实验教学运行需求，将本学期实验室综合管理系统运行的重要事项通知如下：

一、实验室综合管理系统主要功能

（一）实验室基本信息及安全信息

升级后的信息平台将采集学校四个校区内所有类型的实验室及实验用房信息，并增加了实验风险源信息录入，相关数据的采集和评估等工作将另行通知安排。

（二）实验室建设项目管理

教学实验室建设项目的计划申请和审核后续将逐步推行线上审批流程，具体工作将另行通知安排。

（三）实验教学运行信息录入

1、计划内实验教学录入。指教学任务安排的在学院实验室、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）。

2、开放实验公选课录入。本学期起，开放实验公选课纳入信息平台管理，由任课教师在教务系统申请课程新增和开课资格，在实验室综合管理系统内申请实验室使用计划，学生在实验室综合系统内选课。

3、实验室开放申请。机房、语音室等学院通用设备实验室可在教学计划时间段外合理安排开放时间段，供学生自由预约学习使用。

4、科研类、创新类开放实验项目录入。针对特殊专业设备和竞赛组织的实验室、实验设备使用，提供师生预约平台。

上述教学环节的录入信息将作为实验技术人员、实验指导教师工作量、职称评聘等的数据支持，同时作为实验室效益考核、实验室开放工作等的数据采集依据。

二、实验室综合管理系统登录方式

升级后的实验室综合管理系统按统一身份认证管理，登录方式为学校主页——右侧快速链接“信息门户”，登录后点击“业务直通车”——“实验室系统”。

三、实验课表的排设

此处通知的为计划内实验教学录入。开放实验公选课的录入和运行要求将另行发文通知。实验室开放申请和科研类、创新类开放实验项目录入的操作手册将在教务处主页下载中心发布，各学院根据本学院实验中心运行需求积极推动。

（一）课表录入模式

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”）；

（二）实验课表的排设流程

1、实验员录入

（1）教师在9月11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13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。
（3）实验员需在9月20日前根据教师提交的实验室使用计划完成系统录入和审核。

2、教师录入

（1）教师需在9月11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13日前根据教师提供的信息报完成系统内的修改。

（2）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20日前完成。

四、课表排设工作须知

1、所有实验项目的录入和信息修订都需在9月13日前完成。学校将在9月13日关闭实验员的实验项目修改权限， 9月14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、各实验中心应做好实验课表的归档工作，并根据系统录入课表，每周在实验室门口公布本周课表作为督查依据。教务处将在第4周周一（9月23日）从系统提取全校实验课表。

3、各实验中心需在9月6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。

4、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20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.本学期实验室综合管理系统升级，涉及实验室架构、实验用房和实验项目的数据关联变动，各实验中心信息员在录入过程中请根据上学期上报的用房数据进行核对和排查，对于数据不吻合影响排课的及时联系学校管理员。

2.学校实验室系统管理员：姜哲，联系电话：22863403。

附件：福建工程学院实验项目信息变更表
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