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大 连 科 技 学 院 实 验 实 训 中 心 通 知
大科实验通〔2023〕2号

关于下发2022-2023学年第2学期实验实训中心

第一次工作例会会议记录的通知

中心内各同事：

现将《2022-2023学年第2学期实验实训中心第一次工作例

会会议记录（2023年2月23日）》发给你们，请遵照执行。

大连科技学院实验实训中心（代章）

2023年2月23日

大连科技学院实验实训中心 2023年2月23日印发



- 2 -

2022-2023学年第2学期实验实训中心

第一次工作例会会议记录

● 会议时间：2023年2月23日 09:00-09:30

● 会议地点：腾讯会议

● 会议主讲人：实验实训中心主任 董玮

● 参加人员：实验中心领导班子及专业实验室实验员

● 会议参与人数：20

● 会议记录：姬雪

● 会议内容：

本次会议主要内容是实验室预约系统内部试用的介绍及要求说明。

首先由杨震老师介绍实验室预约系统并操作演示。

实验室预约系统线上使用逐步开展，目前是内部试用阶段，试用成熟之后向全校发布，具

体时间视使用情况而定。系统链接详见实验实训中心官网，账号为一卡通账号，初始密码为账

号后6位，实验员请及时修改密码。实验员通过账号登陆后可以查看“预约管理”“预约数据分

析”“预约数据查询”三个功能。目前，在教务系统所有老师占用教室信息杨震老师已经将信

息录入预约系统内。通过“预约管理”功能可以查询，通过“预约管理”中“查询”功能也可

详细查询具体教室的预约情况。

“预约数据分析”功能中，开课各教师签到后我们通过“预约课时分析”可以更直观的查

看教室预约情况。通过“空间利用率统计”可以查看各时间段各教室利用情况。

由于每周五12：00之前实验员须与下周已经预约了实验室的教师进行确认以保证预约信息

的准确性，可以通过“预约数据查询”中的“预约情况查询”进行查询。

会后杨震老师将教务系统已占教室信息表发给各实验员，实验员根据各自管理实验室进行

查询，若有遗漏或其他问题及时与二级学院和杨震老师沟通，保证开学第一周公布完整实验室

预约信息。

根据实验室预约使用流程的规范，杨震老师会下发通知，具体要求查看通知。
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实验实训中心主任 董玮

一、当前阶段实验室预约系统内部试用，实验室的预约采用线上与线下相结合的方式。通

过各实验员试用发现问题及解决，完善系统。

二、系统签到与门襟系统相连，而实际签到是以各老师签实验室开放记录为准。

三、目前本预约系统会有一次升级，待通知。

四、实验室预约系统预约情况和线下表格信息或有不一致情况，以线下表格信息为准。但

线下表格信息不完整是由于校外下载占教室信息缺失。最快周五上午会有完整信息。周五下午

保证开课第一周预约信息完整即可，后续信息陆续完善。

根据实验室预约工作，董主任做出如下要求。

1、目前系统中实验员仅有查询权限，对于预约信息的操作，包括取消、增加由办公室统

一处理，实验室预约信息如有变更、撤销等任何修改，预约教师必须至少提前三天以书面形式

（微信、短信、邮件、纸质签字说明等均可）通知实验员，实验员同样以书面形式通知办公室。

2、每周五12：00之前实验员须与下周已经预约了实验室的教师进行确认以保证预约信息

的准确性，如信息无误则不用反馈，如有任何问题及时反馈。每周五12：00之后办公室在实验

实训中心官网“实验室预约-预约信息”中发布下一周实验室预约情况供各位教师查询。

3、与教师进行确认信息的话术以及流程等由专业实验室戴由旺老师统一进行规范，确认

信息务必做好记录。

4、每周四下午为实验室内部设备检修及文档检查时间，原则上不对外预约，特殊情况除

外。

5、实验室预约原流程不变，教师可随时与相关实验员联系，确认实验场所时间地点等信

息，按要求填写《实验室使用申请单》（新版）（可在实验实训中心官网“资源下载”栏目下

载）后提交到办公室。大规模的上机考试可以以学院为单位直接联系实验实训中心办公室统一

安排，教师不用单独预约。办公室每学期根据教师预约的课内实验室信息，以教师填写的《实

验室开放记录》为签到依据，统计汇总实验课教学工作量，发各教学单位进行确认后，统一报

给教务处；（系统中的签到是硬件签到，目前还无法使用）

6、实验员须每周自查所负责实验室的《实验室开放记录》情况，办公室每周四组织抽查

上周记录情况，《实验室开放记录》也将作为实验室利用率统计的依据。如发现教师有预约未

到、迟到等情况，实验员及时报给办公室。

7、线上线下相结合，各实验员根据预约信息各自做好记录。
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● 会议总结

实验室预约系统目前过渡阶段还有些功能需要完善，请各实验员在试用过程中多提建议

和意见。务必保证实验教学稳定运行不出教学事故。

大连科技学院实验实训中心

2023年2月23日


