实训室管理制度
    为了加强实训室的管理，保证教学和实训工作正常进行，提高实训室的使用效率，特制定本制度。

1、实训室是进行教学、实训、科研等教学活动的场所，要有专人管理，实行管理员负责制，设立台账，做到账、物相符。并保留完整的仪器设备产品说明书、保修卡、图纸等原始资料。

2、实训室仪器设备需按分类编号、在设备上贴上标识，定位存放，布局规范、陈列美观、整齐清洁。

     3、管理员应保证各类在用的仪器设备和防护装置保持完好状态，对实验仪器设备要经常保养维护，定期检查，维修检查要填写在“实训日志”上。仪器设备在使用过程中一旦出现不正常现象，指导老师应立即停止使用，并及时报告管理人员， 

4、严禁未经许可拆卸实训室的仪器设备及零配件，如需拆卸教学仪器设备，则须在实习实训指导书（或实训计划）和实训报告中明确，交系部领导和实训中心领导审核批准后，在实习指导老师或管理人员的指导下方可拆卸，实习完之后还要将所拆卸的仪器设备恢复原样。

5、严禁将教学仪器设备及实训用品带出实训室。如果确因教学需要借用教学仪器设备，则应报领导批准后办理借用手续，用完后及时归还。
6、任课教师在实训前，必须做好充分准备，要认真编写实训指导书（或实训计划），内容包括实训教学的目的、要求、操作方法、实训班级、所用仪器设备及实训材料，并分别上交相关系部和实训中心。 

7、在操作仪器设备前，指导老师必须先教会学生掌握其使用方法，熟悉其操作规程，方能进行操作，学生要认真听老师讲解，明确实训目的、要求和有关安全注意事项，严禁违规违章操作。假如违规操作，造成仪器设备损坏的，除照价赔偿外，并给予纪律处分，情节严重还要追究其责任。

   8、上课老师或实习指导老师除维持正常的教学与实习秩序外，还应及时制止学生在课堂上做与教学无关的活动：比如玩手机、打游戏、聊天、听音乐等。
9、每次上完课或每天实习后，任课老师或实习指导老师应及时填写教学日志或实习实训日志，如在教学或实训中发现设备故障应及时向实训室管理员或其主管部门反映，并将故障情况记录在日志上。

10、保持实训室干净卫生，严禁将早餐、食物和饮料带入实训室，不准乱扔垃圾，不准随地吐痰。上课老师或实训老师在每天下午第六节课后应安排学生搞卫生，扫地、拖地、倒垃圾，把桌子、凳子摆放好。

     11、严禁管理员将实训室钥匙提供给其他人员，如因实训室钥匙转给他人而发生失盗、设备故障或人身安全等责任事故，则由该实训室管理员负全部责任。如需要在教学计划外使用实训室，必须以纸质报告形式报给该实训室管理部门，经该部门负责人批准，并且实训室管理员必须在场。

12、实训结束后，管理员要认真清理仪器设备，关闭电源、关水阀、关窗户，下班时要锁好门。

    本制度自发布之日起施行。
                                郴州职业技术学院 实训中心

                              2012年12月4日

