附件：
关于实验室使用补报和实验课程调停课办理流程的说明
各学院、教学单位：
为了保障各专业实验课程的机房使用，及时为各实验课程提供良好的实验环境，同时也合理安排实验资源防止浪费，特进行如下说明，未按说明办理的，将无法保证实验室的使用。
1. 相关教师在经济管理实验教学中心网站办事导航栏，下载并填写《实验室使用申请表》或《实验课程调（停、加）课申请表》。
2. 实验室使用补报的教师将填写好的申请表交开课单位教学负责人签字（签章）；实验课程调停课的教师将填写好的申请表交开课单位教学负责人签字（签章），并报教务处教务科（张小明）签字同意。
3. 于使用前一周（截止周四），将审核通过的申请表送经济管理实验教学中心实验教学部，同时发送电子档至中心邮箱：lab@swufe.edu.cn，并在邮件标题中注明为“申请人和申请单位”。
4. 经济管理实验教学中心将根据计划内实验教学的情况，决定是否能够安排实验室，并于3个工作日内予以答复。 
5. 中心将于每周周五报送下一周周课程到教务处教学科和教学督导组，请各学院、教学单位通知教师及时将实验课程变动情况告知中心，以方便学校的教学督导工作顺利进行。
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