教务处开放实验室管理规定

值班人员应严格遵守实验室的各项规章制度，认真履行职责，正确处理有关事项，遇到紧急或特殊情况，及时请示汇报，并做好值班记录。
值班人员应按时上下班，不准擅自离岗或调班。因特殊情况，不能到岗或离岗，须提前向处领导请示，经批准后方可，否则造成的事故由当事者自负。
准时开放实验室，严格按规定开启电源、刷卡机等实验室设备。值班时间内，若有停电情况应及时请示汇报，以保证设备的正常运行。
按时巡视，热情、耐心解答开放实验室使用过程中出现的问题，保证开放机房安静、有序进行。
值班人员应能熟练掌握操作技术，对于机器设备出现的故障要及时解决，并做好记录，保证设备正常运行。不能解决的问题，做好记录并通知技术管理人员，做好交接手续。
随时检查自由上机学生的上机内容，发现查看、下载、传播不健康信息者，按规定严肃处理；对上机人员有违反操作规程者，有权批评制止和停止其使用机器。
认真填写值班记录，字迹要清晰，数据要准确，项目要完整。
值班人员在开放结束后应负责对门、窗、灯、电源、机器的安全情况进行全面检查，保证机房的安全；并对实验室的卫生清理完毕后方可离开实验室。
切实做好安全保卫工作，严格管理开放实验室钥匙；未经允许，实验室的设备与软件不允许随便外借。
严格遵守防火、防盗制度。遇到紧急或特殊情况，应立即报告，并有权采取相应措施予以及时处理。
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