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前  言

本文件依据GB/T 1.1-2020《标准化工作导则 第 1 部分：标准化文件的结构和起草规则》的规定起草。

请注意本文件的某些内容可能涉及专利。本文件的发布机构不承担识别这些专利的责任。

本文件由浙江旅游职业学院提出并归口管理。

本文件主要起草单位：浙江旅游职业学院。

本文件主要起草人：XXXX。

实训（验）室使用与管理规范

范围
本文件规定了实训（验）室使用与管理的基本任务与基本要求。
本文件适用于实训（验）室使用与管理。

基本任务 
应依据学院的规划和相关部门的要求，负责实训（验）室的使用与管理工作。 

应根据实训大纲和实施教学计划的规定，编写相应的实训（验）指导书和考核大纲，编制教学计划并承担相应的实训（验）教学任务。 

在保证实训（验）教学任务的基础上，应承担科研和社会服务工作。 

基本要求 

实训（验）管理员应为实训（验）室所有设施设备及安全的具体责任人。 

实训（验）室的使用应由系部自行安排。

各系在前一学期结束前应将下学期在实训（验）室开设的课程、实践教学项目和学生班级、人数报教务处，教务处根据教学计划、教学大纲进行审核后，将教学任务下达到实训（验）室所在系部。

各系所属实训（验）室应根据教务处审核的实训（验）教学任务，做好教学前期准备。 

进入实训（验）室，应遵守《浙江旅游职业学院实训（验）室文明守则》，听从管理员安排，对违反管理制度、不听从指挥者，管理员有权利将其请出实训（验）室，性质严重的报相关管理部门处理。 

学生进入实训（验）室上课，应规范操作，爱护设备设施，违者按相关规定处理。 

每次使用实训（验）室设备后，应整理好设备器具，教师应组织学生做好实训实验场地的清洁卫生。

应积极创造条件，在保证实训（验）教学任务的基础上，提高实训（验）室的开放率，承担科研和社会服务工作。 
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