实验实训指导教师的职责
1、实验实训指导教师进入实验实训室时要将教学基本材料（含实验实训教学大纲、进度表、指导书、成绩记录表等）带齐。

2、实验实训指导教师要在实验实训前熟悉实验实训内容，要深刻理解实验实训的目的、要求、步骤、注意事项及实验中的重点、难点、经常出现的问题和解决办法。 
3、教师要按“学生实验实训守则”要求学生。实验实训前，要做好对学生的考勤记录，认真指导学生作好实验实训预习，要检查学生预习情况，不预习或预习没有达到要求者，不准上实验实训课。 

4、实验实训进行中，教师不得离开实验实训室，教师应积极巡视指导，认真指导学生进行正确操作，耐心解答学生提出的问题，帮助学生排除实验实训故障，注意学生的实验实训操作并认真填写实验记录，检查学生的操作情况，发现问题及时纠正，但不能代替学生操作；实验中要引导学生仔细观察，认真分析，激发学生的兴趣，提高他们分析问题、解决问题的能力。 

5、实验实训结束后，指导教师应检查学生的实验实训结果，指导学生做好实验实训报告。学生完成的实验实训报告，是对实验课的全面总结，教师必须要求学生用简洁的文字将实验过程和结果完整而准确地表达出来，做到“文理通顺、字迹端正、图表规矩、实事求是、讨论深刻、分析正确”；达不到上述要求的报告，应退回重写或重做实验；教师批改实验实训报告要认真负责，写出评语，并记载每位同学的批改结果。
6、实验实训结束时，指导教师与实验管理人员必须要求学生整理机器设备；同时要检查计算机是否完整，同时填写“信息工程学院实验实训室设备运行日志”，如发现有缺损和丢失，教师要立即组织当事人调查情况并填写“仪器设备遗损事故报告单”，提出处理意见，报有关部门处理。 

7、实验实训结束时，在教师对仪器设备检查的基础上，实验实训室管理人员要做好验收、整理工作，要搞好清洁卫生，并负责门、窗、电等方面的安全工作。 

