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河海大学部门文件  

 

 

河海教务〔2018〕11 号 

 

关于 2017-2018 学年第二学期实验项目排课的

通知 

 

各学院、实验中心及教学实验室： 

为进一步规范实验教学管理、规范实验开出、促进实验室开

放、推动实验教学管理向信息化管理方式转变，根据《河海大学

本科实验教学管理规定》（河海教务[2017]45 号）要求，本学期继

续使用实验教学管理系统进行实验项目排课。现将排课的相关事

宜通知如下。 

一、排课范围 

本学期教学计划内所有独立设课实验课的实验项目；2017 年

验收结果为优秀的创新性教学实验项目，2015 年、2016 年通过学

校验收且已具备开课条件的创新性教学实验项目。 

二、排课安排 
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实验教学管理系统已经同步了本学期教务系统独立实验课教

学任务数据（实验课程、实验项目、选课学生），排课人员通过本

系统细化到实验项目的安排；创新性教学实验项目须通过本系统

进行开放性实验申报。 

三、实验教学管理系统登录 

登录学校信息门户点击“我的应用—实践教学”进入实践教

学综合管理系统后，点击“实验教学管理”进入系统。登录系统

后可查看系统操作手册了解操作功能。 

四、系统各角色功能及任务 

（一）学院管理员 

1. 角色功能。学院管理员默认为各学院教学秘书，主要负责

本学院实验中心负责人、中心管理员、教师、学生等人员基本信

息维护；实验项目管理，包括实验项目成绩权重、排课模式设置；

实验教学课表查询，教学状态监控、数据统计、实验排课等。 

2. 角色任务。学院管理员登陆后请设置实验中心负责人、中

心管理员信息，设置排课模式（计划排课或预约排课）和排课人

员（中心管理员或实验教师）。 

（二）实验中心负责人 

1. 角色功能。实验中心负责人是学院教学实验中心（或实验

室）教学负责人，一般为实验中心主任，负责中心资源的配置、

管理与开放，实验中心、实验教师、实验项目的维护以及中心项

目变更、申报新项目审核操作。  
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2. 角色任务。中心负责人需对实验中心、实验室、实验项目

信息进行核对、修改（实验中心、实验室信息可直接修改，实验

项目信息需通知学校管理员修改），添加中心实验教师，并设置实

验教师承担的实验项目，否则实验教师无法查看承担的实验。 

实验中心负责人通过“中心基本信息维护→实验教师管理”模块

中“添加实验教师”来指定本实验中心的实验教师。在“中心基

本信息维护→实验项目管理”模块中指定某实验项目“承担的实

验室”，“设置”该实验项目的责任老师与承担该实验任务的一名

或多名实验教师。 

（三）实验中心管理员 

实验中心管理员为实验教学管理具体人员，一般为中心秘书

或中心工作人员，负责实验教学管理的具体工作。中心管理员功

能和中心负责人功能完全一样。 

（四）实验教师 

实验教师为实验课程的责任教师或上课教师。实验项目的责

任教师，也可以是实验项目的承担教师（上课教师）。实验教师可

在“实验教学管理→承担实验任务”模块中，看到本学期本人承

担的实验项目及学生名单，实验教师根据教学进程合理安排实验

时段、开出实验、进行实验考核、实验记录等工作。 

（五）教学院长 

教学院长是实验教学系统的管理决策者，负责本学院各实验

中心新实验项目申报、项目变更申请的审核工作，还可查询课表、



 

 - 4 - 

了解实验教学任务进度与状态。 

（六）学生 

学生登录系统后可看到本学期培养计划内必修的实验项目课

表、供选修的开放性实验项目。 

五、系统排课流程 

实验安排有计划排课（预置排课）和预约排课二种模式。计

划排课：提前确定开课时段和相应学生，学生不能选择时段；预

约排课：实验教师提前发布足够多的开课时段，学生自主选择时

段。 

系统暂默认为计划排课模式，排课人员为学院管理员或实验

中心管理员。修改排课模式和排课人员由学院管理员“基本信息

维护实验项目管理课程的修改操作”进行设置。 

系统已读取了当前学期教务系统实验课程排课数据，排课人

员在“承担实验任务教务课表补填”中完善实验教师、实验项

目、实验上课地点信息。 

    未在教务系统中排课的实验课，由排课人员在“承担实验任

务实验项目排课”中进行排课。 

实验安排一经发布，如需取消，需经中心负责人审核通过后

方可生效，且必须同时发布新的实验安排。实验安排应综合考虑

课程进度、实验室及仪器条件和学生时间，均匀分布时段，务必

避免集中到学期末。 

在发布实验安排时，教师可对学生提出实验预习要求，实验
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前批阅学生提交的预习报告；实验后及时做好实验开课记录，并

从学生考勤、预习、操作能力、实验报告与数据处理等方面对学

生进行实验考核、评定各环节成绩。 

六、跨校区实验用车申请 

自本学期起，跨校区实验用车需通过本系统进行申请。实验

教师或管理员进入“实验教学管理→实验派车申请”根据课程时

间申请跨校区实验用车。 

七、创新性实验项目管理 

创新性教学实验项目需进行开放性实验管理。实验教师进入

“基本信息维护→申报新项目”申报开放性实验项目，中心负责

人、教学院长审核通过，教务处审核备案后方可实施。开放性实

验项目审核通过后，面向学生发布，根据学生选课情况，由实验

教师确定实验安排。 

八、其他事宜 

1. 各学院、实验中心、实验室应积极配合，落实实验中心负

责人、中心管理员、学院管理员等相关责任人，完善系统中实验

中心实验室、实验教师、实验项目等数据信息，确定实验系统排

课人员，顺利完成系统排课各项事宜。  

2. 请各学院实验中心、实验室于 3 月 30 日前完成本学期实

验项目的排课工作。 

3. 实验教学管理系统同时具备学生预习、考勤、实验报告提

交、成绩评定功能，在保证实验教学正常秩序的基础上，鼓励实
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验教师在系统中完成以上实验教学管理过程。 

 

工作联系人： 武晓楠、沈滢俐，联系方式：58099175（内线 5175） 

河海实验教学管理工作群 QQ：152255913 

 

 

                                             

 

教务处 

2018 年 3 月 2 日 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

河海大学教务处                        2018 年 3 月 2 日印发 

录入：沈滢俐                               校对：武晓楠 


