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南京城市职业学院校内实训教学管理规范 

 

 

宁城职院〔2014〕49 号 

实训教学是按照人才培养的规律与目标,对学生进行职

业技术应用能力训练，培养生产、建设、管理、服务所需要

的技术技能型人才的重要途径。为了规范我院的实训教学管

理，提高实训教学质量，特制定本规范。 

一、校内实训教学的组织 

教务处负责全院校内实训教学的宏观管理。主要负责制

定相应规章制度，审核各系实训教学安排和任务，指导检查

实训教学执行情况，监督实训教学质量，协调实训教学中出

现的问题等。 

各教学系负责本系实训教学的实施。主要负责制定实训

教学安排和任务，开展实训教学，管理实训场地、设备、材

料和实训教学档案等。 

二、校内实训教学的实施 

（一）课程标准和实训指导书 

课程标准是教学实施的指导性文件。各教学系应按照学

院相关规定和要求制定规范、系统、实用的课程标准。单独

开设的实训课程须具备独立的课程标准，非单独开设的实训

课程，相关要求应在对应的理论课程的课程标准中有所反映。 

实训指导书是学生进行实训的过程依据。凡有实训的课

程，必须配备实训指导书。学院鼓励各教学系组织具有丰富

实训教学经验的教师编写实训指导书。 

（二）实训安排和任务 
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各教学系根据专业人才培养方案，统筹安排，落实学期

实训教学任务，制定实训教学安排，报教务处。实训教学安

排是实训教学正常进行的基本保证，也是教学检查的依据，

各教学系要认真组织填写。 

（三）实训课堂教学 

1．实训指导教师和管理人员应根据实训教学安排，提

前做好实训的各项准备工作，保证实训正常进行。 

2．实训指导教师应首先向学生宣讲与实训相关的规章

制度。对违规者应予以批评、教育和指导，对不听从指导的

学生，实训指导教师有权责令其停止操作；造成损坏、丢失

者，应追究其责任，并按学校有关规定处理。 

3．实训指导教师在教学过程中要做好讲授、示范、指

导、检查、答疑等环节的工作，做好对学生的考勤记录。 

4．实训指导教师应重视指导学生实训报告的撰写，对

学生的实训报告应认真批改并签字，不合格的应要求学生重

做实训过程或重写报告。 

5．实训结束后，指导教师和管理人员要检查仪器设备

情况，组织学生进行仪器设备整理和卫生打扫工作，发现设

备故障要做好相关记录，并报上级有关部门。 

6．每次课后，实训指导教师必须填写《实训室使用情

况记录表》。 

（四）实训教学考核 

1．各教学系应针对不同实训内容的特点分别制定考核

标准，兼顾过程性评价和总结性评价，兼顾自我评价、学生

评价、教师评价和社会评价等多种评价方式。 

2．依据课程标准，凡单独开设的实训课，实训考核成
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绩应单独记入学生成绩档案；非单独开设的实训课程，实训

考核成绩应纳入对应课程总成绩。 

三、校内实训教学的档案 

各教学系应做好实训教学中资料的归档工作，归档内容

有：课程标准、实训指导书、实训教案、学生实训报告、实

训室使用情况记录、主要仪器设备使用、保养、维修记录等。 

本规范自颁布之日起执行，由教务处负责解释。 

2014 年 6 月 10 日 


