
教务通〔2025〕77号 
 

 

各二级学院（部）： 

为进一步做好实验教学工作，提高实验教学质量，根据《湖南交通工程学

院实验教学管理办法》、《湖南交通工程学院本科教学质量标准》和《湖南交

通工程学院实验室安全管理办法》等有关文件要求，现就做好 2025-2026 学

年第一学期实验教学工作有关事项通知如下： 

一、严格制订实验教学计划、落实实验教学任务 

认真核查本学期实验教学计划在学时、学分等方面是否与专业人才培养

方案一致，全面检查所开设实验课的实验教材、实验教学大纲、实验教学指导

书（教案）是否齐全、规范。各专业要根据培养目标要求，严格按照人才培养

方案，安排好本学期各类实验教学工作，准确详实填写实验教学任务安排表、

实验开出情况统计表、综合性、设计性实验课程统计表、实验室利用情况统计

表等有关表格。 

二、做好实验室安全检查和开课准备工作 

1.加强领导，明确责任，扎实做好实验室安全自查自纠工作。对实验室

开展全覆盖、无死角地排查，发现安全隐患，要立行立改。重点加强对危险

化学品、特种设备的安全管理，消除隐患，为师生提供安全的教学环境。 
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2.实验指导教师做好实验教学备课工作，实验技术人员做好实验设备的

检修调试、实验耗材的准备工作，首次开设的实验项目及时做好预试工作，

对于首次指导实验的教师应对所有实验项目进行预实验。实验室环境应整洁

有序，仪器完备无损，每个实验前务必进行实验安全教育，并将安全教育记

录在实验记录中。 

三、规范实验教学运行、维护实验教学秩序 

1.实验指导教师应严格按照实验教学计划和教学内容开展实验教学，认

真指导学生完成实验，严格实验考勤，严肃课堂纪律，及时填写实验教学日

志、批阅实验报告、记录实验考核成绩。 

2.实验教学计划的变更必须严格履行申请和备案手续，严禁私自停课、

调课、换课。实验教学计划变更必须由实验指导教师在教务系统填写教学计

划变更申请并打印，经院（部）分管领导签字及加盖学院公章后，由实验指

导教师将纸质稿报送至教务处备案存档。 

3.实验结束后，学生认真撰写完成实验报告，指导教师按要求认真填写

《实验（训）情况记录本》、批改实验报告。各实验室应将每学期的《实验

（训）情况记录本》、实验报告、实验任务安排表、实验课表等作为重要实

验记录资料妥善保管，以备查阅。 

4.实验指导教师应做到实验讲解清楚，实验目标和内容要求明确，示范

操作规范，指导实验认真负责，回答问题耐心细致；学生能够独立完成实

验，操作规范，数据记录准确、真实，教学秩序良好。 

5.学期末做好实验教学资料归档工作。归档资料包括：实验教学任务安

排表、实验课表、实验教学进度、实验开出率统计表、实验报告（含原始数

据）、实验成绩单、实验教学调停课记录、实验室开放记录、实验教学成果

等。 

五、提高实验室利用率 
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各二级学院（部）在完成教学、科研和社会服务任务的前提下，利用现

有的师资、实验仪器设备、设施条件等资源，开放共享，为学生提供实践条

件，不断提高实验室利用率。 

六、材料归档及报送 

各二级学院（部）认真做好实验室教学材料的收集、整理、存档和有关

统计表上报等工作，所填数据须准确详实，除附件一《实验教学任务安排

表》开学第四周前报送至教务处实践办，其他附件于学期末一并报送。 

各二级学院（部）要高度重视实验教学工作，规范过程管理，强化检查

和指导，保证各实验环节的教学质量和效果。为进一步了解实验教学情况，

学校将不定期对实验环节教学情况和相关存档材料进行检查。 

 

附件：1.实验教学任务安排表 

2.实验课表（建议从系统导出） 

3.实验开出情况统计表 

4.各专业实验开出率统计表 

5.独立设置实践课程统计表 

6.实验教学指导书一览表 

7.实验室利用率统计表 

8.综合性、设计性实验课程统计表 

9.大型仪器设备利用率统计表 

10.开放实验室及开放项目统计表 

11.实验技术人员名册 

 

 

教务处 

2025年 9 月 2 日 


