20  /20   学年 第  学期

校内实训基地使用记录本
实训室：_______________
管理员：_______________
教研室：_______________
系  部：_______________
江苏省徐州经贸高等职业学校
实训室管理条列

一、做好课前准备工作：

1、未经指导老师同意擅自开动机器、设备而造成人身伤害、机器设备损坏的，责任由学生承担,并处以最高10倍的原价赔偿金额，还有相应的纪律处分；

2、进入实训基地及各实训室，严禁携带食物，违者参照学校相关管理规定处罚；

3、加强安全管理，为了自己和他人的生命安全，应严格规范操作。
二、加强对实验实训室内的仪器、设备及其它设施的维护、检查和保管，发现问题及时报修，保证设备完好率，人为损坏或丢失的应及时落实，否则由相关管理员赔偿。
三、实训结束后，应做好仪器设备的归位工作；重点核实实训室设备和清单是否一致，认真填写实训室使用记录。并安排相关人员做好卫生工作，切断电源，关好门窗后方可离开。
四、凡是在实训室或机房安排实训周课程的教师，必须认真填写《实训室、机房分配工位使用记录表》。
五、管理员职责是督促、辅助任课教师老师授课，并在每月最后一个周五检查主要工具设备的完好率，并将信息及时汇报教研室。
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