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  为充分发挥设备在人才培养中的作用，本着合理、效率原则，使设备长期合理使用，确保设备完好，避免设备人为损坏，明确实训管理员、授课教师、学生各方责任，特制定本规定。
一、实训室实训（验）员负责登记及管理实训内所有设备、仪器和工具等，是实训室第一责任人。
二、实训室是实训教学场所，未经允许，其他人员不得进入实训室。  
三、进入实训室，必须遵守实训室各项规章制度，听从安排。  
四、使用实训室设备，必须严格按照操作规程作业，爱护设备设施。不得损坏设备、仪器和工具等，因个人原因造成的设备、仪器和工具的损坏由损坏人员赔偿。
五、实训过程中不得串位、脱岗，不得动与实训内容无关的设备、仪器、工具等，造成设备损坏的，除按有关规定赔偿外，还视情节轻重给予纪律处分。  
六、每次使用设备、仪器和工具后，应将整理还原，搞好实训室清洁卫生，关闭电源、水源后方可离开。
七、设备交接手续
每次实训前，实训员应主动与授课教师进行设备完好、数量交接，双方签字确认；每次实训后，实训员也应主动与授课教师进行设备完好、数量交接，双方签字确认。如有损坏，写清楚原因、损坏零部件名称、责任人。
八、实训项目认定
实训项目应由人才培养方案、课程标准确定，机械系学期结束前公布每个实训室设备数量，授课教师根据人才培养方案、课程标准写出下学期课程计划实训项目，要求与所授课程对接，由专业负责人及系部分管主任、主任签字确认。
九、实训申请
对于人才培养方案、课程标准规定的实训，每学期结束前，由授课教师填写下学期整学期实训项目申请表，认真填写实训人数、耗材需要量，平时无需办理申请手续，正常使用。对于不在教学计划内的实训，需要实训，要办理审批手续，申报者写出书面申请，认真填写耗材需要量，说明原因、班级、课程、实训项目，经实践教研室主任、系分管教学主任、系主任审批。
十、实训种类
实训（验）分演示实训（验）、教学做一体实训、整周实训。
十一、实训（验）方法推荐
对于每台（套）多于10人或设备少于3套的实训（验），建议以授课老师操作为主进行演示实训（验）；对于每台（套）小于5人的实训（验），建议授课老师开展教学做一体教学；整班综合技能训练，建议采用整周实训，由实训人员全面负责，责任人为每个实训室负责人。

