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B3-3培训程序手册（工具管理工程师）

无 国 界 │ 航 空 技 术
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1

目的
 通过本次课程的学习，学会培训设施设备管理，教室、设备的准备和

管理、实作场地的准备和管理、培训工具管理、培训工具借还管理、

培训耗材管理、培训耗材领用管理

要求

1.掌握培训设施设备管理。2.教室、设备的准备和管理。3.实作场地的

准备和管理。4.培训工具管理。5.培训工具借还管理。6.培训耗材管理。

7.培训耗材领用管理。

目的与要求:
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1

课程安排:
序号 内容 课时

1 培训设施设备管理程序.

2H

2 教室、设备的准备和管理程序
3 实作场地的准备和管理程序.
4 培训工具管理程序.
5 培训工具借还管理程序.
6 培训耗材管理程序.
7 培训耗材领用管理程序.
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3目录

培训设施设备管理程序.
教室、设备的准备和管理程序

实作场地的准备和管理程序.

培训工具管理程序.

培训工具借还管理程序.

培训耗材管理程序.

培训耗材领用管理程序.
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1. 培训设施设备管理程序
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1.1目的与适用范围

(1) 目的 
       规范培训设施设备的管理流程。 

(2) 适用范围

        适用于培训设施设备的接收、检查、登记、入库及定期

检查和维护的全过程。
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1.2  职责

 (1) 工具设备管理工程师

 负责培训设施设备的管理。



2023-8-29 9 仅供培训使用 第 9 页

1.3  管理与控制要求

    工作流程图



2023-8-29 10 仅供培训使用 第 10 页

1.3  管理与控制要求
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1.3  管理与控制要求



2023-8-29 12 仅供培训使用 第 12 页

1.4 附录

TD‐013‐01 工具及设施设备报修单
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1.4 附录

TD‐013‐02 报修工具及设施设备统计表
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1.4 附录

   TD‐013‐03 培训设施设备定期检查记录表
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1.4 附录

TD‐013‐03 培训设施设备定期检查记录表
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1.4 附录

TD‐013‐04 培训设施设备定期维护记录表
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2.  教室、设备的准备和管理程序
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2.1 目的与适用范围

（1） 目的 

         规范教室、设备核查的工作流程，确保教室、设备满足

培训需求。 

（2） 适用范围

        适用于教室、设备核查的全过程。
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2.2 职责

（1） 工具设备管理工程师 

Ø 负责教室、设备的核查。 

Ø 负责教室、设备的异常处理。 

（2） 教员 

Ø 负责教室、设备使用后的恢复。
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2.3 管理与控制要求

工作流程图
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2.3 管理与控制要求
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3. 实作场地的准备和管理程序.
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3.1  目的与适用范围

(1) 目的 

         规范实作场地核查的工作流程，确保实作场地设备满足培训需求。 

(2) 适用范围

         适用于实作场地核查的全过程。
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3.2  职责

(1) 工具设备管理工程师 

       负责实作场地及实作设施设备核查。 

(2)  教员 

       负责实作场地使用后的恢复。
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3.3管理与控制要求

工作流程图
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3.3管理与控制要求
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4. 培训工具管理程序
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4.1 目的与适用范围

(1) 目的 

 规范培训常用工具的管理流程。 

(2) 适用范围

 适用于培训常用工具接收、检查、登记、入库及定期检查的全过程。
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4.2 职责

工具设备管理工程师 

Ø 负责培训工具的管理。
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4.3 管理与控制要求

工作流程图
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4.3 管理与控制要求
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4.3 管理与控制要求
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4.4 附录

Ø TD-019-01 培训工具定期检查记录表
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4.4 附录

Ø TD-019-02 培训工具定期维护记录表
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5. 培训工具借还管理程序.
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5.1  目的与适用范围

（1) 目的 

        规范培训工具借用归还的流程。 

  (2) 适用范围

       适用于培训工具借用归还的全过程。
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5.2 职责

    工具设备管理工程师 

Ø 负责培训工具的管理。
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5.3 管理与控制要求

工作流程图
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5.3 管理与控制要求
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5.3 管理与控制要求
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5.4 附录

TD‐021‐01 工具借还单
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6. 培训耗材管理程序.
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(1) 目的 

Ø 规范培训耗材的管理流程。 

(2) 适用范围

Ø 适用于培训耗材接收、检查、登记及入库的全过程。

6. 1 目的与适用范围 
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6.2  职责

工具设备管理工程师 

Ø 负责培训耗材的管理。
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6.3 管理与控制要求

工作流程图
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6.3 管理与控制要求
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6.4 附录

      TD‐023‐01 培训耗材定期检查记录表
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7. 培训耗材领用管理程序.
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7.1 目的与适用范围

(1) 目的 

      规范培训耗材领用的流程。 

(2) 适用范围

      适用于培训耗材领用的全过程。
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7.2 职责

    工具设备管理工程师 

Ø 负责培训耗材的管理。
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7.3 管理与控制要求

 工作流程图
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7.3 管理与控制要求
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7.3 管理与控制要求
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7.4 附录

TD‐025‐01 培训耗材领用登记表
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本节重点知识要
点及思考题
• 电子档材料保存在服务器中，保存期限不少于多少年？

• 培训耗材定期检查记录表以纸质材料保存期不少于多少年？
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感谢聆听，欢迎指正


