吉首大学实训教学工作规范
为规范我校实训教学工作，明确教师在实训教学各环节的基本要求，保证实训教学任务的完成和教学质量，特制订本规范。
一、课前准备
1、备课。教师应按照课程教学大纲要求，钻研教材或实训指导书，认真编制教案。教师应严格按照实训教学大纲和授课计划的规定执行，不得随意改变学时或减少、变更实训项目。
2、试讲、预做。对实训难度较大或新开的实训课要进行预做；新到岗或首开实训课的教师必须进行试讲、预做。
3、器材和安全检查。每次实训，教师应提前检查场地环境、安全设施，查验仪器、设备运转是否正常，实训教学器材是否齐备，配合管理人员做好准备工作，消除事故隐患。
二、课堂指导
1、预习检查。教师应首先检查学生预习情况，预习不合格者，应要求其重新预习，合格后方能参加实训。
2、内容讲解。教师应对实训的内容、要求、目的以及有关理论、方法进行讲授；对仪器、设备的使用、操作技术以及安全知识等做出讲解；对实训报告或实训日记的写作提出明确、具体要求。对第一次上实训课的学生，教师还应宣讲实训守则及实训室有关规章制度。
3、巡回指导。教师应巡回指导学生实训，耐心解答学生提问，指点学生掌握技术要领，必要时应给予准确示范。注重启发和引导，培养学生独立操作能力、分析、解决问题的能力及其创新思维和科学精神。
4、作业布置、记录登记和检查。教师应对学生布置课后作业（艺术类专业可进行课后点评），并明确实训报告要求；督促学生做好实验器材使用登记、现场整理和实验器材上缴等事项并进行检查，若发现缺损，应按实验室管理有关规章制度处理；检查学生实训原始记录，不合格者应视情况正确处理；填好实训教学日志。 

三、实训报告批改及成绩评定
1、教师应及时批改实训报告，一般情况应在学生下次实训课前批改完并发放给学生。
2、教师应用红笔认真批改学生的实训报告，对实训报告中的错误或有疑问之处应写出有针对性的简短批语，每次实训报告应根据完成情况和质量评定成绩，并有批阅时间和教师完整的签名，批改字迹应使学生一目了然。一般情况下，教师应对学生实训报告进行全批全改。
3、每学期课程结束后，应将学生的实训报告收齐、整理，交学院存档。
