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实训基地管理制度

实训室是我校教师和学生进行实验教学和科学研究的重要基地。实训室工作既是教学科研工作的重要组成部分，又是衡量教学质量，科研水平、管理水平的重要标志之一。
为了保证完成实验教学任务，不断提高教学质量和科研水平，加强我校实训室的建设和管理，参考《高等学校实训室工作规程》，特制定本条例。凡进入实训室的所有人员都必须遵守实训室管理制度。
1.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。
2.适用范围：本规定适用于进入实训室内的所有人员。凡不能认真履行实训室条例者，或故意违章操作者，实训室管理者有权停止或取消其使用实训室资源的资格。

    一、导游讲解实训室管理制度

导游讲解实训室是学校为旅游服务与管理专业配套建设的导游专业实训室，主要承担导游管理专业的虚拟导游课程。为加强导游实训室的管理，提高其使用效益，延长设备使用寿命，更好地为教学服务，特制定本制度：

一）、本实训室LED设备只用于相关导游实训课程，须由专业管理人员操作。任何人不得以其他理由擅自使用该实训室，学校特殊工作任务除外。

二）、有课程需求的，列入教学计划中由教导处统一安排调配使用，如无课程需求的部门应报教务处审批后方能安排使用。

三）、如未经任何审批擅自使用该实训室造成设备损失，不计得失，均按原价赔偿。

四）、使用实训室期间请遵守实训室使用规定，保持实训室整洁有序，创造一个良好的学习环境。

五）、使用结束后，任课教师或申请使用负责人应该组织好相关人员，按规定将桌椅及设备摆放整齐并归回原位存放。

六）、凡违反本制度或不按规定操作造成设备设施损坏的，需照价赔偿，对于不听指挥或故意损坏设施设备的则按逐出课堂并加倍赔偿处理，并报校领导给予相应的纪律处分。

    二、导游讲解实训室学生管理规定

一）、进入实训室前须准备好所需的一切物品：书、笔、纸等，不得将食物带入实训室，需爱护实训室公共卫生。

二）、提前5分钟在实训室门外等候，不准迟到、早退，确有事者须向班主任及任课教师请假。

三）、学生要仪表端庄，举止大方，规范用语，文明服务，礼貌待人，主动热情。

四）、保持实训室安静、整洁，严禁吸烟、吃零食或乱扔杂物、随地吐痰和乱写乱画。不准大声喧哗、不得随意走动，集中精力按老师所要求的程序进行实训。

五）、使用班级搞好清洁维护，保持实训室整洁有序，以创造良好的实训室使用坏境。

六）、进入该实训室的学生，应服从管理人员的安排，按正确方法使用该实训室的设备，不得擅自开机使用。凡不按规定操作造成设备设施损坏的，需照价赔偿，对于不听指挥或故意损坏设施设备的学生则按逐出课堂并加倍赔偿处理，并报校领导给予相应的纪律处分。

    三、客房实训室管理规章制度

为保证正常的教学秩序，维护模拟客房内各种设施设备的有序有效地运转，特制定如下管理制度。

   （一）使用对象

1、相关课程的任课教师及开课班级的全体同学。

2、受托的培训对象。

3、经校领导批准的其他使用者。

   （二）使用时间

相关课程上课时间及课外由学校统一安排的训练时间。

   （三）使用制度

1、客房钥匙由专职管理人员统一管理。

2、严格使用对象，若有特殊情况必须经校领导签字。

3、学生实训，指导教师必须在场，并分组进行，严禁拥挤、打闹。实训时，严禁坐或者站在客床上。

4、房内各种设施、布件不得挪作私用。

5、实训完毕，应将相关物品整理好，并归还给管理人员。管理人员应及时检查、核对，做好设施的状况记录。

6、保持室内的整洁。对常用物品，管理人员要定期给予清洗和保养，以保证教学的使用。

   （四）赔偿制度

1、正确地使用各种设施设备，设施的借用必须要有严格的登记制度。如有损坏应照价赔偿。如故意损坏，则加倍赔偿。

2、赔偿的性质由实训指导教师确认,并如实报告专职管理人员。

3、管理人员要及时地对设施的损坏情况进行登记,并上报学校教导处。

4、造成损失的班组和个人必须在损失之日上报学校并交纳赔偿金。所交赔偿金用于设备的补充及更新。

四、客房实训室学生管理制度
    1、进入实训室前须准备好所需的一切物品：书、笔、纸等，不准带与客房服务实训课无关的物品进入实训室,否则一律没收。
    2、提前5分钟在实训室门外等候，不准迟到、早退，确有事者须向班主任请假。
    3、学生要仪表端庄，举止大方，规范用语，文明服务，礼貌待人，主动热情。
    4、自觉遵守校纪校规，要讲文明，讲道德，讲礼貌，讲纪律，要积极进取，爱岗敬业，善于学习掌握技能。
    5、保持实训室安静、整洁，严禁吸烟、吃零食或乱扔杂物。不准大声喧哗、不得随意走动，集中精力按老师所要求的程序进行实训。
    6、不准私自带走客房的所有教学使用物品。
    7、客房实训室内，易燃物品较多，请同学们在训练时杜绝明暗火。如属操作不当而造成的后果视情节严重，将给予纪律处分并承担相应法律责任。
    8、学生进入客房实训室后，要按程序、按规定和要求进行客房操作，要认真细致；要管理好物品，若发现问题及时报告指导老师。
    9、客房的床单、枕套等物品，各班训练完毕后要保持干净交还管理员。

    五、中餐实训室规章制度

1、中餐实训室只限于相关课程的任课教师及开课班级实训使用，与此无关的班级、个人不得进入或使用。

2、上实训课时，全体实训学生要提前10分钟到达实训场地，严禁穿拖鞋、背心。不符合规定要求者，不得进入中餐实训室。

3、认真听讲，明确实训课的内容、操作要领、目的和要求。操作中要求安全、文明，力求准确，精益求精地完成实训任务，不断提高实训操作技能。

4、中餐实训室易碎物品较多，在使用时，班级要落实负责人，如有破损及时记录，并酌情给予赔偿。

5、操作完毕后，要清点物品，保养好设备。必须安排同学清理场地，所有物品放回原处，不得置于桌面。

    六、中餐实训室安全管理制度

1、实训课指导教师应于课前10分钟到达实训室，清点实训课程所需要的物品，组织好学生进入实习场地，做好课前准备。

2、实训课指导教师必须按教学计划进行各种实习实训教学，不得安排其它与教学无关的内容；实训课进行期间，实训指导教师不得随意离开实训室。

3、实训课指导教师应加强实训室内的学生管理，维护好整个教学秩序；课后，认真做好实训教学日志的记载。

4、实训课指导教师应按实训规程、设备使用说明书或教学需要正确指导学生使用实习实训设备，上课期间如遇不能解决的设备故障应找其他老师共同解决。

5、实训课指导教师有责任预防学生故意损坏设备，预防学生因实训不当损害身体或设备。

6、下课后，实训教师应清点物品，对于上课期间出现的实训室设备损坏及设备丢失情况，实训课指导教师应查明原因，分清责任。

7、对在使用实训室上课期间不负责任、违反规定、造成重大影响或损失的教师，按学校教学事故处理办法处理。

8、实训课上任课教师在使用操作室后，需按时认真填写使用记录，确认有无状况发生，以备查验，如有特殊事件立即上报。

9、学期结束前，中餐实习室需长时间关闭时，需彻底清查。

10、学生要准时进入实训室，听从老师安排制定实训位置。进入实习室内，必须服装统一、整洁，不准穿背心、短裤、拖鞋进入实训室，服装不整者不准进入实训室。

11、爱护实习室内一切设备，经教师指导，科学合理使用各种设施。学生不得损坏实训室内的设备。

12、保持室内卫生，值日生认真清扫，经教师检查后，方可离开。

13、学生实训过程中要求认真、有序，严格按照教学要求训练程序进行操作。实训结束后，教师要认真检查用电开关，关好门窗等，确认安全后，方可离开实习室。

14、学生在训练过程中因操作不慎损坏设施，按原价赔偿。

    七、西餐实训室安全管理制度

1、实训课指导教师应于课前10分钟到达实训室，清点实训课程所需要的物品，组织好学生进入实习场地，做好课前准备。

2、实训课指导教师必须按教学计划进行各种实习实训教学，不得安排其它与教学无关的内容；实训课进行期间，实训指导教师不得随意离开实训室。

3、实训课指导教师应加强实训室内的学生管理，维护好整个教学秩序；课后，认真做好实训教学日志的记载。

4、实训课指导教师应按实训规程正确指导学生使用实习实训物品。

5、实训课指导教师有责任预防学生故意损坏物品，预防学生因实训不当损害身体或物品。

6、下课后，实训教师应清点物品，对于上课期间出现的实训室物品损坏及物品丢失情况，实训课指导教师应查明原因，分清责任。学生在训练过程中，因操作不慎损坏物品，按原价赔偿。

7、对在使用实训室上课期间不负责任、违反规定、造成重大影响或损失的教师，按学校教学事故处理办法处理。

8、实训课上任课教师在使用操作室后，需按时认真填写使用记录，确认有无状况发生，以备查验，如有特殊事件立即上报。

9、学期结束前，西餐实训室需长时间关闭时，需彻底清查。

10、学生要准时进入实训室，听从老师安排制定实训位置。进入实训室内，必须服装统一、整洁，不准穿背心、短裤、拖鞋进入实训室，服装不整者不准进入实训室。

11、保持室内卫生，值日生认真清扫，经教师检查后，方可离开。

12、学生实训过程中要求认真、有序，严格按照教学要求训练程序进行操作。实训结束后，教师要认真检查物品摆放、用电开关、关好门窗等，确认安全后，方可离开实训室。



