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激光加工技术专业校外综合实践训练项目管理制度 

激光加工技术专业校外综合实践训练项目管理分为实训带队教师工作规范

和学生实训规范。 

一、实训带队教师工作规范 

1、带队在执行教学任务的过程中，要自觉遵守教学纪律。实训期间坚守岗位，

任何人不得随意停、调课或私自找人代课，如遇特殊情况不能上课，要事先申请，

由分管教学的系领导批准，并做妥善安排。未经批准停课者，按教学事故处理。 

2、教师要严格遵守企业的作息时间，按企业的安排按时上下课。 

3、教师要配合企业安排的实训指导教师对学生进行指导，对学生进行安全教

育，使学生按安排有序实训。 

4、在实训期间，带队教师负责与企业有关部门的沟通，遇到问题与企业负责

实训的有关人员沟通解决，无法解决有些问题时要及时将信息反馈回系里。 

5、教师要保守有关企业的秘密，不泄露未经企业同意的可以公开的任何技

术资料、产品说明的文字、影像资料。 

6、学生实训完成后，配合企业实训指导老师对学生进行评价，并做好资料

的整理和有关总结。 

二、学生实训规范 

1、实训学生必须严格遵守实训单位的有关规定制度，不迟到、不早退，准

时进入指定的工作岗位。 

2、实训学生不准擅自离开实训岗位，有事离岗需经企业实训指导老师批准。 

3、在工作场所内，不准嬉闹、奔跑和大声叫喊，上班不准串岗，不准打瞌

睡、看小说。 

4、实训学生必须听从企业实训指导老师指导，严格遵守安全操作规程，爱

护企业设备。如发现故障或异常现象，立即报告值班领导和企业实训指导老师，

未经允许，不得任意拆卸或启动设备，确保人身、设备安全。 

5、实训学生在实训期间实行双重考勤：即所在单位的企业实训指导老师代

为考勤，学校老师不定时抽查。 

6、尊重实训单位领导和企业实训指导老师，听从安排、服从分配，安心本

职工作，虚心求教，刻苦钻研业务，提高操作技能，争取尽快达到顶岗作业的合

格要求。 

7、实训完毕，做好归纳总结，认真书写实训报告。 
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