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烟台汽车工程职业学院文件
烟汽职院字〔2022〕57 号

———————————————————————————————

关于印发《烟台汽车工程职业学院实训教学
日常管理考核办法》的通知

各系部、处室：

现将《烟台汽车工程职业学院实训教学日常管理考核办法》

印发给你们，请遵照执行。

烟台汽车工程职业学院

2022 年 8 月 20 日
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烟台汽车工程职业学院实训教学
日常管理考核办法

第一章 总则

第一条 为规范和加强实训教学日常管理，增强安全意识，

提升实训室管理水平，提高设备利用率，保障实训教学有序进行，

根据1.教育部关于加强高校实验室安全工作意见（教技函【2019】

36 号）；2.教育部办公厅关于开展加强高校实验室安全专项行动

通知（教科信厅函【2021】38 号）文件精神，结合我院实际，

特制定本办法。

第二条 实训教学日常管理考核意义

1.实训教学日常管理考核是确保实训教学正常进行的前提。

各教学系要根据实际情况，制定相应的安全管理制度和安全

操作规程，并悬挂在各自实训场地，定期对参与实训教学的师生

进行安全教育，确保师生人身及设备安全。

2.提高设备的投资效益，优化资源配置

对实训教学设备的使用情况进行考核评价，最大限度的提高

设备的投资效益、优化资源配置、减少实训教学设备闲置。

3.提高实训室的开放与资源共享程度

为了实行开放式管理，达到资源共享，提高实训设备的利用

率，结合我院实训室的实际情况，制定完善的实训教学日常管理

考核办法，同时对实训教学设备的利用率进行量化考核。

4.提高实训教学设备管理部门及人员的责任意识
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要从思想上认识到提高教学设备利用率的重要性，认真做好

设备采购的相关工作（进行采购调研、提供可行性论证报告、实

施论证方案等），以及设备的管理和使用工作。

第二章 考核范围与原则

第三条 考核范围

各教学系实训教学日常管理包括：安全管理、校内的实训室、

实训场地等各类实践教学场所（以下统称为实训室）的管理，皆

在考核范围之内。

第四条 考核原则

本着公平、公正、公开原则，对各教学系实训教学日常管理

进行客观评价。

第三章 考核职责

第五条 实训处成立考核小组，具体职责如下：

1.督促各教学系每学期初上报实训教学计划、课程表，据此

统计实训室及设备使用情况；检查各教学系实训室的教学设备使

用和开放情况，对各系设备利用率、实训室开放率进行统计；

2.负责实训教学日常管理工作，组织学生有序进入实训区域，

减少拥堵情况；

3.检查各实训室设备的账、物、卡是否相符；

4.检查各实训室设备安全操作规程和安全制度是否上墙；

5.检查设备使用、损坏、维修、保养、报废等记录是否齐全，

做好检查记录；
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6.督促各教学系对管辖的消防设施定期进行检查，及时更新

检查记录；

7.督促各教学系定期进行安全隐患排查，及时进行整改。

第四章 考核细则

第六条 实训教学日常管理（25%）

1.实训计划制定合理，上报及时，完成效果好；

2.实训教学组织有序，纪律严明，效果好；

3.实训教学设备的管理科学规范；

4.实训室的设备安全操作规程和安全管理制度齐全并上墙，

使用和维护保养记录详细完整；实训室内设备上的标牌完好，设

施布局合理，设备摆放有序；

5.门窗、水电、桌椅等设施完好齐全，室内外环境卫生清洁。

第七条 实训教学安全管理（25%）

认真落实《烟台汽车工程职业学院消防管理办法》，发生消

防、实训教学等重大安全事故的，实行 “一票否决”。

1.签订实训安全协议书；

2.安全教育常抓不懈，严格执行准入制度；

3.制定突发安全事件应急预案；

4.安全隐患排查、整改及时；

5.安全管理到位，各项总结上报及时；

6.严格落实实训场地日报表、周报表、“三清单”制度。

第八条 实训室利用率（20%）
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根据各教学系实训计划课程表统计实训室、实训设备利用率。

实训室、设备利用率每减少 10%予以合理考核；

1.实训室设备利用率=（实际使用设备数量/设备总数量）×

（实际实训月课时/120）×（实训室月使用个数/实训室总个数）

×100%；

2.设备利用率考核分数=实训室设备利用率×100 分。

说明：

（1）实际实训月课时=实践教学课时+开放课时+社会服务课

时，参照各系学期初的上报的实训教学计划、实训室开放计划等

统计报表和实训室使用记录后综合确定，每月各实训室满学时为

120 节（扣除每周下午三四节课，每周按 30 课时计）。

（2）各教学系根据专业调整情况，于每学期初上报本学期

实训教学计划，并提交实训室停用情况说明（详情见附件 3），

结合实际情况予以合理考核。

第九条 仪器设备完好率及物资设备管理（15%）

1.完好率以随机抽查 10 台仪器设备的结果而确定，以 100%

为标准，每减少 10%予以合理考核；

2.设备保养科学合理，提高设备的使用寿命，设备使用、维

修保养、报废等记录齐全；

3.物资账目清楚，设备账物卡相符。

第十条 实训耗材管理（15%）

1.各教学系按时提交实训耗材预算，积极配合做好耗材验收
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工作；

2.各教学系耗材出入库手续完备；

3.各教学系合理使用实训耗材。

第五章 附 则

第十一条 本办法自公布之日起执行，实训处负责解释。

烟台汽车工程职业学院办公室 2022 年 8月 21日印发


