通信与信息工程学院实训室安全管理规定
一、目的
为了营造一个安全有效、秩序良好的实训室环境，达到“科学、规范、安全、高效”的目的，特制订本实训室管理规定。
二、适用范围
本规定适用于进入实训室内所有人员，包括部门领导、实训室管理员、实训室安全员、教师、学生。
3、 部门领导职责
1） 根据学院实训室场地的分布和教学运行需求，合理安排实训管理人员负责值守相应的实训场地。
2） 制定并完善实训室安全管理制度，并落实执行。
3） 定期开展实训室管理安全教育，及时传达相关制度文件的精神。
4） [bookmark: _GoBack]每月开展实训室的安全卫生巡查工作，及时发现存在的隐患。

4、 实训室管理员职责
1） 实训室管理员在遵守实训室安全规范及要求的同时，须严格遵守上级和学校关于公共场所与人员的有关安全和防疫要求，实训室内人员需保持合理间距。
2） 实训室管理人员每日进行实训室的巡查工作，做好防火（主要检查各电器开关及消防设施）、防盗（妥善保管实训室钥匙、检查门窗是否关好、及时发现隐患等）、防潮、防锈（做好设备的保养）、防水、防脏等各项检查工作。并做好巡查记录。
3） 每天上班时，实训室管理员要检查实训室门窗、设备是否都正常。每天下班时，实训室管理员要及时做好卫生清洁工作，待设备正常关闭后切断电源，做好安全巡视并关好实训室门窗后方可离开实训室。
4） 实训室管理员要实训室根据实际情况，配备一定数量的消防器材，消防器材要摆放在明显、易于取用的位置，并定期检查，确保有效，严禁将消防器材移作别用。实训室人员必须熟悉常用灭火器材的使用。如遇火警，除应立即采取必要的消防措施灭火外，应马上报警，并及时向上级报告，火警解除后要注意保护现场。
5） 严格实训室钥匙的管理，钥匙的配发应由有关负责人统一管理，不得私自借给他人使用或擅自配置钥匙。
6） 如有盗窃和事故发生，立即采取措施，及时处理，必须按规定上报，不准隐瞒不报或拖延上报，重大事故要立即抢救，保护事故现场。
5、 教师职责
1） 教师需提前10分钟到实训室，上课前检查实训设备有无缺失和损坏，并做好相关登记工作。下课时，教师需最后一个离开机房。
2） 进入实训室，请督促学生不得在实训室奔跑和打闹。严禁在计算机内安装任何类型的游戏软件，发现学生上课时玩游戏应及时制止并批评教育。
3） 教师发现实训室内任何异常情况，如计算机故障、网络故障、病毒现象等，有义务和责任向机房管理人员报告，以便及时处理。
4） 教师禁止在机房内吃食物、抽烟、随地吐痰。对于意外或上课过程中弄脏地板及其他设备的，必须及时采取措施清理干净，保证机房的环境整洁。
5） 实训室使用完毕后，教师需要督促学生正常关闭实训设备，桌椅归位，不能随意摆放，在实训设备未完全关闭前，不得拉闸。
6） 严禁擅自移动、挪用实训室内任何仪器和设备，严禁擅自拆除、调换实训室设备。
6、 学生职责
1） 非上机时间，或事先未经允许，不得随意进出实训室。
2） 严禁将食物、茶水及其载体物带入机房。
3） 严禁火种进入机房，不准在机房内吸烟。
4） 学生使用实训室设备，必须服从教师的指导，按规定步骤操作，注意爱护公物，防止人为损坏。
5） 学生合理安排实训任务，不做与实训无关的事情，不聚集一起，做与实训无关的沟通交流，实训完成后，尽快离开实训室。
6） 出现设备故障，要及时向任课教师和实训室管理员报告，以防造成更大的损失。
7） 对违反上述规章制度者，进行批评教育，责令作书面检查，屡教不改者，学校将予以相应的纪律处分，对于故意损坏机房设备者，按设备原价赔偿。
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