实训楼日常管理制度
1.学生禁止在实训楼内大声喧哗及打闹；严禁穿背心、拖鞋进入实训楼；禁止在实训楼内吸烟、随地吐痰和乱扔杂物；禁止在教学设备、墙壁及桌面上乱写乱画；

2.学生禁止携带易燃、易爆、易碎、易污染和强磁性物品进入实训楼；禁止携带食物和饮料进入实训楼；
3.学生禁止在实训室内玩游戏、聊天、听音乐、看电影和登陆与课堂教学无关的网站；
4.学生严禁未经指导教师及管理人员允许，随意触碰消防设施、开启电源、教学实训设备及空调开关，严禁在实训室内私自使用电源；

5.学生进入实训室应听从指导教师及管理人员的安排，对照工位或机号入座，不得迟到早退，不得争先恐后，不得擅自调换位置；

6.学生实训中设备发生故障或损坏时，应及时、如实、详细地向指导教师或管理人员报告处理。凡违反操作规程或擅自使用其他设备，导致设备损坏者，应主动说明原因、写出书面检查，并按有关规定赔偿；
7.实训指导教师使用实训室必须列入实践教学计划。如因特殊情况需要使用实训室，应提前一周向实习实训中心提出申请，经实习实训中心主任调度报分管领导批准后方可使用；
8.实训指导教师应掌握实训室各项实训的原理和技术、实训设备的工作原理与操作方法；

9.实训指导教师有义务责任督促学生遵守实训室管理规章制度；

10.实训指导教师如实填写实训指导记录并按规定及时上交；
11.实训管理人员积极配合实训指导教师做好实训前的准备工作，协助实训指导教师按要求完成实训教学任务；
12.实训管理人员搞好设备的维护和保养，确保实训教学按计划进行；
13.实训管理人员要严格遵守电器设备、易燃、易爆、有毒、有害及放射线源等危险品的管理制度及安全使用规程，严禁违章用电，遵守实训室安全卫生管理制度，水、电设施发现损坏，应及时检修，确保完好，并做到人走关水、断电、熄灭火源；
14. 实训管理人员负责在所管辖实训室进行实训教学的各类原始记录的登记和归档；
15.不准任何人在实训室从事与本室业务无关的活动，下班时要关好门窗，防止盗窃事故发生，及时果断处理突发火灾事故。一旦发生事故，要及时向保卫处、实习实训中心和所在系（部、中心）报告，并保护好现场。
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