
汽车工程系现场教学和实训指导教师工作规范 
一、现场教学和实训指导教师在上课的前一周向实训中心提交现场教学和实训教学安排表，及时填写实训调度系统内信息，保证教学顺利进行。
 二、现场教学和实训指导老师应按照教学计划、教学大纲，认真组织教学。
三、具备熟练使用实训室及仪器设备、器具及软件的能力；掌握安全操作规程。
四、严格执行实训室及仪器设备等管理制度。
五、课前与实训室管理员一起，做好实训室、设备、工具用品、材料及其它实训设施等借用工作准备。
六、对学生进行实训前的安全、纪律教育，记录考勤、检查安全用具，组织好学生的分组和工具等的分配。
七、负责实训过程中的实训室仪器设备、设施和学生人身安全，维持正常的实训教学秩序，妥善处理突发事故。

 八、结束前组织清场整理。做好实训室、仪器设备整理清洁，工具量器具清点、归位或还仓；规范填写《实训室运行记录》和《大型设备使用记录》。
九、与实训室管理员做好有关验收交接，做好关门、关窗、关电、关水（气）、关机（扇）等工作，在所有学生离开之后方可离开。
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