旅游与贸易学院教学安全管理若干意见

一、严格审批制度

1.校外教学实习

指导老师必须在实习上一周周四前填写《校外实习安全审批表》（与实习计划一并上交），经教研室主任、办公室、分院分管领导审批，方可带领学生外出实习。审批表一式三份，分别交教务处、办公室、学工办备案。

2.校外现场教学

需在学期初教学计划中体现，并提前半周办理书面审批手续，填写《校外教学安全审批表》。审批手续及要求与“校外教学实习”同。

3.教师安排学生外出社会服务

必须经过审批。审批要求：联系老师填写《学生外出社会服务安全审批表》，附“用人单位联系函”，联系函明确安全责任、服务内容、服务时间、服务报酬。经班主任、学工办、办公室、分院分管领导审批，学生方可外出。审批表一式二份，分别办公室、学工办备案。

二、校内课堂教学安全管理

1.任课教师要严格执行上课点名制度，对缺课学生要了解其缺课的原因，如实填写。发现异常情况及时与班主任沟通。

2.教学过程中要加强责任心和安全意识，对可预见的安全隐患必须采取防范措施，避免安全事故发生。

3.加强体育和舞蹈课等教学过程的安全防范意识。教师在体育教学、运动训练、体能测试之前要掌握学生的身体状况，如哮喘、心脏病、低血糖等，选择适合的训练项目或改期进行相关训练、测试；运动教学中要有充分的准备活动。舞蹈课教学要注意学生的身体状况，基本功练习要循序渐进。

三、校外实习教学安全管理

   1.教研室主任要加强外出实习地的审核，对一些不大重要又具有一定危险性的实训流程尽可能少开或不开；

   2.严格规范实训教学管理制度，学生外出考察实习必须通过旅行社，并办理相关安全保险；

   3.带队教师要对学生进行安全教育，制定安全防范预案，实习过程中不得离开学生，如有违反作教学事故处理；

    4.校企合作顶岗实习合作企业及岗位必须专业对口，符合专业教学要求；签订《校企合作协议》，《协议》中要明确安全责任、实习岗位、实习时间、实习报酬等事项。

四、教学场所安全管理

    1.实训室禁止使用取暖器，不允许放置危险品；

    2.对危险性电器设备（包括相关电源开关）和其他存在安全忧患的必须贴上醒目警示标记，注意安全使用方法；

    3.实训结束不允许学生滞留在实训室，及时切断电源；及时关门和窗，保证财产安全；

4.足球门架、网球门、篮球架等体育设施设备、器材在使用过程中会松动，场地管理员每天打扫卫生时注意检查，发现隐患及时报告维修；

5.严格实训室借用审批和钥匙管理制度。本学院内因教学或工作需要使用实训室，直接与实验室负责人申请；外学院或部门借用，填写“实训室使用申请单”，经实训室负责人、办公室审批，方可外借；

6.任课教师和实训室负责人要加强教学场所安全检查意识，发现安全隐患及时采取措施加以防范并上报；

7.值周老师要认真履行职责，加强教学区安全巡查，发现安全隐患及时采取措施加以防范并上报；

    8.每个学期末，办公室组织相关场地管理人员进行安全隐患排查，并贴好封条；

另：各实训室负责人每学期初需填写实训室管理计划，期末要完成实训室管理总结，做好实训室及主要设备使用日常台账，设备申购及大型设备维修需经过教研室主任——办公室——学院领导——学校相关部门审批。小型设备维修自行在网上平台申报维修。
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旅游与贸易学院

学生集体外出实习审批表
	班级
	
	人数
	
	带队老师
	
	协助教师
	

	实

习

按

排
	1、实习时间： 

2、实习地点：

3、实习内容： 

	安全措施落实情况
	学生安全教育：

时间：          地点：           主讲人： 

主要内容：

可能出现的问题及预防措施：

安全责任人及联系电话人（原则上为带队老师）：

	教研室主任审核

意见
	
	办公室审核

意见
	

	分管领导审核

意见
	
	教务处

审批

意见
	


注：此表意见签署之后，复印一式三份，办公室、学工办、教务处各存一份。

旅游与贸易学院

校外现场教学审批表
	班级
	
	人数
	
	带队老师
	

	实

习

按

排
	1、现场教学时间： 

2、现场教学地点：

3、现场教学内容： 

	安全措施落实情况
	1、校外现场教学可能出现的问题及预防措施：

安全责任人及联系电话（原则上为带队老师）：

	教研室主任

审核

意见
	
	办公室审核

意见
	

	分管领导审核

意见
	


注：此表意见签署之后，复印一式两份，办公室、学工办各存一份。

旅游与贸易学院

学生外出社会服务审批表
	班级
	
	姓名
	
	联系老师
	

	社会服务单位联系函
	附后

	社会服务相关要素
	时间：

地点：

报酬：

	安全措施落实情况
	校外社会服务可能出现的问题及预防措施：



	班主任

审核

意见
	
	办公室审核

意见
	

	学工办审核

意见
	
	分管领导审核

意见
	


注：此表意见签署之后，复印一式两份，办公室、学工办各存一份。

旅游与贸易学院

学生安全责任自负承诺书
本人         于      年   月   日至        年   月   日期间，自愿前往            参加             。在该         期间，安全责任自负。
承诺人：             （电话：            ）
家  长：             （电话：            ）
日  期：      年   月   日
旅游与贸易学院实训室使用申请单

	使用

部门（人）
	
	申请使用实训室名称
	

	使用时间及用途
	

	使用部门（人）意见
	使用后请：（1）搞好卫生（2）摆好桌椅，关好设备（3）关好门窗

负责人签字：
年  月  日

	实训室负责人意见
	

	办公室意见
	


联系人：             电话：             申请时间：
