[bookmark: _GoBack]工程实训中心管理办法
一、教学管理办法
（一）目的
为了加强工程实训中心教师教学管理，规范实训教学秩序，特制定本教学规范。
（二）适用范围
本流程适用本中心在职及返聘职工。
（三）教学规范
1、坚持正确的政治方向，严禁有违背党的路线方针政策、法律法规和有损国家利益、不利于学生健康成长的言行。
2、教师要求着装（工作服）整洁，仪表端正，举止文明；上课要讲普通话，用规范字；语言表达要准确、简练。
3、教师应根据培养计划、教学大纲安排授课内容，按照教学日历和教案的要求上课，不得随意更改教学内容。
4、教师应严格对学生进行考勤，经常检查、分析学生到课情况，教育和督促学生遵守课堂 纪律，维护课堂秩序。
5、上课前应严格要求学生穿好工作服，按要求佩戴防护眼镜，工作帽等必须的劳防用品。
6、带教老师应督促学生完成安全准入测试，未完成不得参加实习。
7、教师要认真做好教学准备工作。学生操作前，教师应先行示教，并对操作内容及要求进行简明扼要的讲解，介绍仪器设备的性能、操作规程和注意事项等。
8、教学过程中，教师要注意观察学生的实操情况，随时纠正不当操作，解答疑难问题；教师应严格要求学生完成规定的实操训练内容，督促学生遵守安全规范，并采取必要防护措施，防止发生事故。
9、所有带教老师应于上课前5分钟到场。上课期间，不得窜岗，不得出现该工种带教老师同时脱岗，或一人长时间离岗。
10、带教老师之间调换课，需要向办公室报备，不得私下换课。
11、实训结束后，带教老师负责本工种的加工设备及照明设备的关闭。
12、教师应及时检查、批改学生的实训作业，审阅实习报告，做好对学生的实习鉴定、评定并提交实习成绩。
13、教师应按照计划完成课后辅导和答疑工作，不得随意脱岗。
14、每学期开始前，开展教学组讨论，总结上一学期教学情况，并对新学期的教学方案讨论有无修改的地方，并提交讨论结果，组内所有人确认并签字。
15、中心成立教学检查组，定期对中心的教学情况巡查，将违反教学规范的情况进行记录，并指正。
16、教师应执行学生请假制度，卡片成绩应与请假单登记成绩相一致。
二、采购管理办法
（一）目的
为了加强工程实训中心各类办公用品，加工材料，实验设备等的采购和报销环节透明公开，合理有效，保证教学活动与办公环境顺利有序的运行，特制定本流程。
（二）适用范围
本流程适用本中心在职及返聘职工。
（三）采购流程
1、每位教师叫需要采购的教学或者办公用品的名称、规格、数量、作用、费用等报给各个教学组负责人。
2、由教学组负责人到办公室（102室）统一填写采购申请表，并提交。
3、由办公室进行审批，审批同意后交由采购老师进行采购。
4、采购完成后，各教学组负责人到办公室（202室）进行相应领取并完成签收。
5、签收完成后，发票齐全的情况下，由采购老师讲发票和签收表一起交给负责报销的老师完成报销流程。

三、实验设备管理办法
（一）目的
为了加强工程实训中心各类实验设备、仪器的管理；安全、合理、有效发挥各类设备、仪器的功效，使得各类设备、仪器处于良好的工作状态，保证教学活动的正常开展，特制定本办法。
（二）适用范围
本办法适用于本中心在职及返聘职工。
（三）维修和保养流程
1、当设备、仪器出现故障无法正常使用后，使用人立即停止故障设备、仪器的使用，立即向设备、仪器保管人或设备所在教学组负责人报告，设备保管人或教学组负责人根据设备、仪器的故障及设备、仪器的特点采取相应安全措施，保证人员及设备、仪器的安全，对故障设备、仪器作挂牌处理，停止故障设备、仪器的使用。或当设备、仪器需要定期保养时。
2、教学组负责人联系设备、仪器供应商进行维修和保养询价。
3、教学组负责人到办公室（102室）填写“工程实训中心设备维修申请”，维修申请经工程实训中心负责人签字后，联系供应商着手维修和保养。
4、教学组负责人在取得设备、仪器维修发票后，在学校“资产管理信息系统”中填报设备、仪器维修申请。
5、设备、仪器维修完成后，由设备保管人进行验收，保证设备、仪器能安全、正常使用。
6、设备、仪器维修申请经学校“资产管理信息系统”审核通过后，教学组负责人将维修申请单、维修发票及“工程实训中心设备维修申请”一并交由相关老师进行财务报销。
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