郑州商学院外国语学院

商务外语实验中心实验室开放管理办法

为了提高我校师生的外语实践能力，充分发挥商务外语实验中心实验室的资源优势，提高实验设备利用率，促进实验教学改革和应用型人才培养，根据《郑州商学院实验室开放管理方案》的要求，特制定本开放管理办法。

一、实验室开放形式
（一）开放范围

外国语学院商务外语实验中心下属8个实验室：同声传译实验室、多元文化交流厅、跨境电商实训室、智慧教室、多语种笔译实训室、商务外语综合实训室、国际商务谈判实训室和数字化录播实验室。上述8个实验室均在开放范围，个别实验室因维修、改造不能开放，具体开放名单以每学期商务外语实验中心课表（附件1）为准。

（二）开放时间

1.白天：每周一至周五的8:10-17:30（商务外语实验中心课程表之外时间）

2.晚上：19：00-21:00

3.周六、周日全天开放

（三）开放覆盖面及主要内容

本着“面向学校、因材施教、形式多样、讲求实效”的原则，商务外语实验中心实验室开放覆盖外国语学院所有专业师生、学校其他院部大学英语课程师生和其他有使用我中心实验室需要的师生。具体开放内容如下：

1.外国语学院实验课教师在保证完成教学计划内实验教学任务的前提下，拟定的一些计划内没有的综合性和设计性实验项目。

2.外国语学院学科竞赛、选拔、培训、证照考试模拟训练等内容。

3.教师的教研和科研活动。

4.学生自己承担的校内外实践项目或自拟题目进行的一些实验项目。

5.学生查找资料、课程设计、毕业论文（设计）等活动。

二、实验室开放组织和管理

1.外国语学院商务外语实验中心实验室开放工作由外国语学院院长领导，由商务外语实验中心主任具体负责开放工作。

2.我校师生根据需求申请使用实验室，提前查看商务外语实验中心课程表（附件1）、确保拟使用时间不与本中心正常上课时间冲突，查看开放实验室一览表（附件2），填写《郑州商学院实验室开放申请表》（附件3），预约开放实验室、实验项目和开放时间。经外国语学院实验中心负责人签字同意后交各实验室备案。参加开放实验的师生应按规定时间、地点、按时参加实验，因特殊原因不能在预定时间内参加实验，应提前办理请假手续，对无故缺席实验的视情节进行处理。

3.使用开放实验室要填写实验室使用记录本（备注注明开放使用），并按照实验中心的要求规范个人行为。

4.开放实验室管理员须根据师生人数和实验内容，做好仪器设备、实验材料等开放实验的准备工作。开放实验室指导教师应对实验过程中可能存在的安全问题做出预案、论证，并向学生提出防范。
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