
校外实训基地管理制度

校外实训基地是进行实践教学工作的场所，是进行教学研究、技术服务的重

要基地，是学校办学的基本条件。校外实训基地的管理，是反映学校教学水平、

专业技术水平和管理水平的重要标志，因此，必须重视实训基地的建设和管理。

一、对实训基地的总要求

1、实训基地必须贯彻党的教育方针，遵循高职教育规律，保证实训教学质

量，把培养学生实际动手能力放在首位，不断提高教学水平。

2、实训基地建设要从学校的实际出发，根据专业设置及专业发展方向，统

筹规划、合理布局、突出重点、形成特色，确定实训基地的规模和水平。

3、坚持勤俭办学的方针，发扬自力更生艰苦奋斗的精神，根据需要和可能，

积极开展技术开发和技术服务工作，为经济建设和社会发展服务，提高投资效益。

4、加强实训基地管理，建立健全规章制度，提高实训基地的利用率，不断

提高管理水平。

5、加强实训基地管理工作人员的培训和考核，提高他们的思想素质和业务

素质。

二、实训基地的基本任务

1、实训基地协助专业教研室制定教学计划和教学大纲规定的实训教学任务。

参与编写和完善实训指导书和实训教材等教学文件，安排实训指导人员，保证完

成实训教学任务。

2、吸收新的教学成果，研究更新实训教学内容，改进实训教学方法，开发

综合性、应用性实训，不断提高实训教学质量。

3、努力改善实训条件，保证设备的完好率，以使实训教学顺利进行和实训

成果的准确性和可靠性。



4、在保证完成实训教学的条件下，充分利用现有技术、设备条件，积极开

展技术性服务工作；对师生开放，促进学术交流。

5、认真贯彻执行学校制定的实训基地建设和管理的各项规章制度，严格管

理，不断提高管理水平。

6、开展校际实训交流，收集相关技术资料。

三、实训基地管理体制

实训基地在主管教学主任的领导下，按照统一领导、分级负责的原则，实行

系、教研室两级管理。

（一）教学系部的职责

1、领导实训基地工作人员完成实训教学任务。

2、贯彻执行学校关于实训基地工作的各项规章制度。

3、研究提出实训基地建设方案和实训基地经费预算。

4、组织教师和实验技术人员研究实训基地建设和实训教学工作。

5、检查考核实训基地工作和实验技术人员的工作。

（二）实训专业教研室的职责

1、了解统计实训开出情况，推动实训教学内容和方法的改革，检查实训教

学质量。

2、检查实训基地建设和管理规章制度的执行情况。

3、检查实训基地的设备管理。

4、汇总实训基地经费预算，监督实训基地经费的使用。



5、实践教学工作量的统计、核算。

四、实训基地的建设与管理

1、实训基地建设纳入系部总体规划，要注意环境设施、仪器、设备、人员、

经费投入综合配套因素。要加强实训基地建设项目的管理。

2、实训基地的设置与建设，要根据系部的规模和专业设置，按照教学计划

和教学大纲所规定的实训项目和要求，统筹考虑。

3、系部要组织各教学系部制定实训基地建设的长远规划，根据财力、人力

进行综合平衡，分清轻重缓急分步实施，有计划地建好各实训基地。

4、实训基地的建设要讲究投资效益。应充分发挥原有设备的作用。增添设

备要认真选型、注意成组配套，尽快形成实训能力。

5、加强实训基地的科学管理，建立健全必要的规章制度。

6、系部要定期组织实训基地建设和管理工作经验的总结和交流。

五、实验人员职责

1、承担实验教学任务，参加实训基地管理与建设、技术开发与技术服务工

作。

2、根据教学计划和教学大纲，制定实训计划，编写实训指导书、实训教材

讲义、指导学生实训、评阅实训报告、组织实训课的考试工作。认真填写实训基

地使用记录。

3、实训指导教师应提前做好实训前的各项准备工作；实训进行中不得离岗，

要认真指导，对于违犯规操作规程而造成设备损坏的学生，实训指导教师有责任

要求其赔偿。



4、进行实训设备的技术革新，负责和参加有关仪器设备验收、安装、调试、

维护、操作、检修和排除故障。

5、管好实训基地仪器设备，对实训基地安全负责。

6、进行实训教学研究、实训设计、开展实训教学改革，探索实训教学新方

法，不断提高实训教学质量。


