
实习指导教师工作制度

1.钻研教学大纲教材和参考书，提前编写好完整的教案。

2.准时组织学生上课，清查学生到课情况，并作好记录。

3.按教案内容讲授当天课题名称、内容：讲解工艺理论、工艺过程和操作

方法、重点、难点和注意事项。

4.分配学生实习工位，编制学生实习位置和轮换表，检查设备、工艺装备

和教学用的工具，原材料(毛坯)准备状况。

5.做好课题中重点、难点和内容的操作示范工作，提示容易出现的问题和

防止及处置的方法。

6.加强巡回指导，集体指导和各别指导相结合，发现普遍不理解和未掌握

的操作技能，应停止实习，集中在讲解一次或示范一次；随时发现，随时

集中；对个别领会和掌握较差的应个别个指导。

7.要做到“四勤”;眼勤、腿勤、嘴勤、手勤，坚守工作岗位不准随意离岗，

有特殊情况需向实习办请假，以便安排人代课、代管，否则出现意外造成

损失由任课老师负责。

8.对学生完成的课题、工作，应逐个检查，打分登记。讲评指导。

9.下课前集中学生，总结当天实习操作情况，表扬好人好事，指出不足，

分析原因，提出今后改进办法。

10.每天组织搞好实习场地的清洁卫生，收集工具器具对损坏丢失的情况落

实责任、做好纪律上报。

11.做好所带班级学生实习成绩的平定，上报和实习场地移交工作，完成领

导交给的临时工作任务。

实习场地管理员安全责任制度

1. 实训场地管理人员对所管场地的设备设施安全负有安全职责。

2. 场地管理员应随时检查设备安全状况，及时发现并解决设备故障。

3. 负责协助指导教师教育学生进行设备日常保养工作。不按设备保养要

求进行有效保养，每发现一次口岗位津贴 10 元。

4. 注意设备运行状况，做到及时发现问题，并及时解决问题，发现设备

带病工作应及时处理。如因管理员没有及时解决设备故障而引起事故

的，将按规定处罚，并扣岗位津贴 20 元∕次。

5. 负责设备保养计划的制定工作，要求每学期进行一次二级保养，每年

进行一次三级保养，如不能按要求保养的将按每缺一次扣工资 100 元

∕次计算。

6. 负责设备日常维修工作，做到及时维修并做好维修记录。

7. 场地管理人员对所管场地及设备负有责任，所属场地发生任何事故均

附有不可推卸的责任。

实习指导教师安全管理责任

1. 指导教师上课前必须点名，检查学生是否按要求着装，没有按实习要求

着装的学生一律不得进入实习场地实习，如发现有不按要求着装的学生

场地内实习或逗留，每发现一人次扣课时津贴 10 元。

2. 实习指导教师在学生上机操作实训时必须随时注意学生安全操作情况，

发现有违规反操作规程的学生必须立即停止实训，经教育改正后方可继

续进行操作设备每发现一人次扣课时津贴 10 元。



3. 实习指导教师必须对实训场内的设备和实习学生负责安全责任。坚持杜

绝一切安全事故的发生，一旦发生安全事故将按《机械设备事故管理制

度》的有关规定严格处罚。

4. 指导教师必须注意安全用电，下班时必须关闭电源和场地大门，不按要

求关闭电源和场地大门的，没发现一次扣 50 元。

5. 设备出现故障时应及时上报并填写设备维修申请单。

6. 指导教师对当日当班人员及设备负有保护责任，上班期间负全责。

实习场管理制度

1. 学工作帽，佩戴好防护用品，提前生进入实习工厂必须穿好工作服，戴

好工作帽，佩戴好防护用品，提前五分钟进入实习场，准备实习。

2. 指导老师讲课时，同学们必须专心听讲，做好笔记，不得说话和干其他

事情；提问要举手，经老师允许后方可发言。

3. 老师示范式，同学们要认真观察，不得拥挤喧哗。

4. 学生要按照老师分配的共位进行实习，不得串岗更不允许私自开他人的

设备。

5. 严格遵守安全操作规程，防止人身、设备事故发生。

6. 严格执行首检制度，按照实习课题的要求，保质保量按时完成实习任务，

不断提高操作水平。

7. 学生要自觉遵守实习场纪律，做到“十不准”（1）不准穿拖鞋、打赤膊；

（2）不准擅离岗位、闲谈打闹；（3）不准干私活；（4）不准私自带工、

量、刀、具出车间；（5）不准乱放工具、量具；（6）不准生火、玩火；

（7）不准使设备带病工作；（8）不准私自拆修设备；（9）不准乱拿别

人的工具、材料；（10）不准顶撞老师。

8. 爱护公工财产，珍惜一滴油、一度电、一把刀、尽量修旧利废。

9. 保持实习场地的整洁，下班时全面清洁保养设备，收好工具材料，关好

门窗、电闸、水龙头、防火防盗。确保实习场地安全。


