化学实验教学中心实验指导教师职责以及工作任务卡
（试行）

为保证实验教学的正常进行，提高实验教学质量，在学校有关教师执教规定的基础上，制定实验指导教师岗位职责如下：

一、在实验教学中，学生是主体，一切教学活动应以学生为中心，围绕着提高教学质量、培养高素质学生的理念开展教学工作。实验指导教师作为学生实验的领路人，必须树立教书育人的精神，具有高度责任感的思想品质。实验指导教师既当教育者，又当服务者，在实验教学活动中要严人先律己，认真负责，勤奋工作，努力起表率的作用。

二、实验中心负责指定理论课教学经验丰富同时又带过实验课的老师来担任对应专业的课程组组长；所有实验指导老师应服从所在专业的实验课程组组长的教学安排，实验课程的组长应负责制定每个学期该专业实验课程的计划、安排，及时与实验技术人员联系，协调好实验教学工作。实验课程组应按照对应专业的需要，定期开展指导教师的集体备课和讨论。实验课程组长对实验指导教师的实验准备、讲解、指导和报告批阅等提出具体要求并进行检查。学期结束时实验课程组长还应对学期实验教学工作进行总结，将有关资料归入实验室工作档案。实验课程组长应每个学期至少安排集体备课讨论活动三次，无故缺席的教师在绩效中每次予以扣分的处罚。

三、实验指导教师必须认真、深入地备课。要对与实验内容紧密相关的基础知识进行再学习和深刻的理解，融会贯通。这样才能在讲解有关实验内容时不会只就实验讲实验，而做到不仅讲好所做实验的基本内容，还能结合相关知识深入浅出、提纲挈领、由此及彼的讲解，使学生能较深刻地理解和掌握实验原理，起到举一还三的效果。新参加实验教学的教师更需较系统的学习有关基础知识，深入写好教案，并在实验教学课程组中经过预讲。实验教案应包括：实验方案、实验所需仪器、试剂的要求、实验原理、步骤和要点，实验结果的数据与图表，指导实验的要领，对学生的要求，实验结束时应提醒学生注意的事项等。

四、实验指导教师必须认真、严格地做好实验准备。实验指导教师应有过硬的实验基本操作技术，力求做到准确、规范，讲解实验时，要能较流畅地进行演示。实验指导教师应该对开出的所有实验的目的、原理及应用；实验仪器的安装、拆除；实验操作的全过程，特别是关键步骤及实验操作安全必须十分熟悉，做到心中有数，能给予学生正确的指导。对于新参加实验教学的教师，必须预先独立做好所有开设学生做的实验并经试讲合格后，方能上岗指导学生实验。对于新开设的实验，所有实验指导教师都要亲自预做，对实验内容及各种条件做到心中有数。

五、实验指导教师必须切实做好实验前的准备、检查工作。对于有使用仪表仪器的实验，教师应指导、配合实验技术人员提前配备、检查好仪器，确保仪器台数足够和运转正常。对于当天的实验，实验指导教师要提前十五分钟到达实验室，检查试剂的准备及摆放情况，检查实验所需的各种设施，确保实验的顺利进行。讲解实验的教师应认真备课，在上课前安装好实验装置。并对实验的目的、原理及应用；实验仪器的安装、操作、拆除及实验关键步骤和实验安全等方面向学生作简明扼要的讲解。

六、实验指导教师要敢于严格要求、教育学生严格遵守实验室的规章制度、实验操作规程及实验的有关规定，维持实验室的纪律，保持良好的实验秩序。在实验过程中，实验指导教师不能擅自离开实验室，应加强走动巡视，以便全面了解学生的实验情况和及时发现学生的不规范操作，并给予耐心的指导，要努力启发学生善于观察实验现象、积极思考问题，培养分析问题、解决问题的能力。实验指导教师在指导实验知识与技能的同时，注意帮助学生树立认真严谨、实事求是、爱护仪器设备、节约试剂等良好实验作风，对弄虚作假、马虎、浪费现象给予批评教育。实验中的各种化学试剂的使用须由实验指导教师严格控制，必要时应由教师定量发给学生。

七、实验指导教师必须认真做好教学笔记。教学笔记的内容有：备课的教案、准备实验的记录，指导实验中出现的问题及处理解决的办法，学生的实验情况，指导实验的心得体会及改进意见等。教师的教学笔记是一份宝贵的教学资料，应当作为教学档案保存。

八、实验指导教师应努力营造良好的实验环境，实验指导教师对实验室的安全和卫生工作负有一定责任，应督促学生搞好实验过程中的实验室卫生，维持实验秩序。实验结束后，实验指导教师应配合实验技术人员督促、检查值日生的工作，当值日生按要求做完值日工作并填好“值日生登记本”以后，指导教师应按登记本上各栏要求再检查一遍并签字，同时还应检查仪器的状况并签字，在实验室技术人员检查后方可离开实验。

九、实验指导教师未经学院或教务处批准，随意调课或随意请人代课或代他人上，未按规定办理有关请假手续，擅自停课、旷课；或迟到10分钟以上，按照严重教学事故进行处理，并将在实验中心备案。指导教师应在所指导的学生全部结束实验离开实验室后方能离开实验室。

十、实验指导教师应认真执行实验报告的收缴、批改、发回的有关规定。对不认真按照要求书写报告的学生应及时给予指出并要求改正，对不认真写报告而经指出又不改正的学生，应退回报告令其重写。对于报告中的错误、问题，应认真予以批改、批示或提示。教师批改报告后，应在报告后面签署姓名、日期。指导教师应严格对待学生的实验数据。除了按照所在专业的实验教学课程组规定的数据记录、处理等要求外，一般情况下，教师应亲自审核或处理学生的数据，至少应对一些可疑的数据进行重新处理。教师应严格按照所在专业实验课程组规定的评分办法，对每个实验及最后成绩进行认真的评定。

十一、实验指导教师应按照实验中心及课程组的要求做好实验资料的归档工作。归档内容有：教学笔记、学生的原始数据记录及数据处理结果，学生的实验报告（部分平时报告及综合设计实验报告）、学生的实验成绩等。

十二、实验指导教师有义务积极并认真参与对实验技术人员工作情况的期末考评，积极主动协助实验技术人员做好实验的预备工作，能对实验的预备工作提出合理、建设性的意见和建议。实验指导教师应积极参与实验课程的改革，提出意见与建议、参与实验教材的编写。

[bookmark: _GoBack]十三、实验中心在学院教学指导委员会组织下定期对实验指导教师进行相关考核，对考核成绩进行归档，对不能认真履行上述职责或未通过考核的指导教师，实验中心在年底绩效分配和下一年度的实验课程安排上予以考虑。
