林学实验教学中心实验教学管理制度
实验教学是实践教学的主要环节之一，对于验证、理解理论知识，掌握实验技能，培养动手能力和创新意识，具有十分重要、不可替代的作用。为切实保障正常的实验教学秩序和实验教学效果，完成规定的实验教学任务，制定本制度。
一、实验教学管理体制
在学院的领导下，建立由分管院长、实验教学中心主任、系主任、实验教师、实验员、督导组专家、教学秘书组成的实验教学管理工作小组。由实验教学中心对实验教学统一安排和管理。
二、实验课竞课制度
建立实验课竞课制度。学期期中至期末，由实验教学中心组织各专业有关任课教师，对下学期必修实验课实行竞课，选择责任心强、教学效果好的教师为主讲教师，负责进行实验教学。
三、实验教材建设
主讲教师根据学校的有关要求，负责组织进行实验大纲、实验教材、实验指导书等的建设。给予一定的工作量。每一门实验课在开课前即应具备上述材料。
四、实验教学秩序
实验教师应在期终前，向实验教学中心提交下学期实验课所用仪器设备和实验材料的详细计划。实验教学中心据此做好实验仪器设备和材料的准备。
实验教师应在开学前，向实验教学中心递交实验课教学日历。注明实验项目、实验内容、日期、节次、上课地点。
实验教学中心应在开学前一周安排好各门实验课程的上课地点（实验室），制定出每个实验室实验课程表、实验教学中心总课程表。在开学前一周将实验课程表下达给实验员。
每次实验课之前，实验教师和实验员应一同准备实验。首次承担实验课的教师和开新实验的教师，应试讲、试做，经考核合格后，方可指导实验课。实验教师要根据实验课程表按时到指定的实验室上课，不得随意调停课，不得缺课。实验教学中心负责实验教学秩序的监督、检查、纠正。
五、实验教学过程管理
学生应遵守学习纪律，不迟到早退。教师应进行课堂考勤。累计缺课达三分之一以上者，无资格参加实验课考试考核。
学生应认真听课，努力掌握实验技术，做好实验课原始记录。教师应布置实验课作业，学生应按时完成实验报告。
实验课教师要及时、认真批改实验报告。每一份实验报告都应有成绩、批阅日期、教师签名。教师批改的实验报告应及时发给学生，让学生了解自己对实验技术的掌握情况。实验课全部实验报告应及时收回，装订整理后，送实验教学中心存档。
实验员应及时掌握实验课基本情况，督促教师做好安全培训，认真做好实验日志和实验课记录。实验教学中心主任、督导组专家、院领导应进行检查性听课。
实验教师要严格执行实验教学日历，按时开出各个实验，使实验开出率达到百分之百。实验课全部实验结束后，实验教师应组织学生进行实验课考试考核。阅卷结束后，将学生试卷、考试成绩单送实验教学中心存档。
六、实验教学考核
期终或下学期初，在分管院长领导下，由实验教学中心统一组织，实验中心主任、副主任、实验员、督导组专家组成考核工作小组，实验教学中心主任任组长，对实验课教师实验教学情况进行全面考核。考核结果分为优秀、合格、不合格三种。
七、奖罚
考核结果记入教师业务档案，作为年度考核和晋升高一级技术职称的依据之一。考核结果为优秀的，给予表扬和物质奖励，同等条件下优先推荐晋升高一级技术职称；对考核不合格的，提出批评，扣罚奖金，当年无资格晋升高一级技术职称。
八、建立实验教学档案
[bookmark: _GoBack]各本科专业培养方案、实验大纲、实验教材、实验指导书、实验教学日历、实验课程表、实验课记录、实验项目卡片、实验报告、实验试卷、实验课成绩单等档案分别由实验教师、实验员、实验中心主任负责建立，由实验中心主任统一存档。
