计算机室学生上机制度

 1、学生上下课必须按老师的要求有秩序地进出计算机室，任何学生未经老师许可不得擅自进入计算机室。

2、进计算机室前要洗干净手，拍掉身上的灰尘，有鞋套的穿上鞋套。

3、进入计算机室后在老师指定的座位就座，保持安静，不乱动设备、器材。

4、禁止在计算机室内吃东西、吐痰、扔纸屑等杂物。

5、不携带任何与上课无关的书籍、文具及其它东西进入计算机室，严禁将自带的手机、MP3、MP4、U盘等移动存储设备插接到计算机上进行文件的上传和下载。
6、上机操作练习必须在老师指导下进行。

7、未经老师许可或不按老师要求造成器材设备损坏的必须照价赔偿。
计算机室任课教师岗位职责
     一、在计算机室的使用中要严格按照《计算机室安全管理制度》和《计算机室学生上机制度》进行各种计算机教学活动。

    二、任课教师应按规定的课表进行上机，上机前填写上机记录。

    三、各任课教师应严格按照规划的上机机位表安排同学上机，不允许同学私自调换机位，以便出现问题时可以根据机位确定责任人。因上机秩序混乱而导致的不能确定责任人，由任课教师承担相应责任。

    四、任课教师在学生上机期间，不得离开机房。课间若需离开机房时，须先将机房清空，不允许仅有学生在机房停留的现象存在。

    五、任课教师在学生上机期间应加强对各机位的巡视，督促学生按照上机课题上机，不得做和课题无关的操作。

    六、严禁学生擅自开关总电源和触摸电源插座之类设备；严禁在机房对任何电器进行充电。一经发现，任课老师必须及时制止和严肃批评。情节严重时应停止上机实习。

    七、任课老师要确保所有学生安静、顺序的进出计算机室。

八、任课教师要切实担负起任课期间计算机室的管理责任,保证计算机室设备设施的完整性和安全性。上课前要确认每台计算机的完好性，出现设备损坏或丢失应及时上报机房管理人员。
九、下课后指导学生关闭机器，将键盘板、椅凳归位。
    计算机室安全管理制度

1、为确保计算机安全运行，必须做好防水、防火、防盗、防雷电工作，室内严禁吸烟，严禁放置易燃、易爆物品。

2、计算机室设备的借出或非工作人员启用设备，必须经学校主管领导同意方可，不准在计算机室内会客，非工作人员进入要进行登记。

3、计算机室工作人员除进行正常的使用和操作外，未经许可不得随意拆卸和安装电脑设备。 

4、计算机室必须配置专用线路，确保工作电源的稳定，严禁在计算机室专用线路上加装其它用电设备。

5、下班时工作人员要整理检查设备，切断总电源，关好灯和窗，锁好门。

6、设备要注意防尘、防潮、放火、防盗，并责任到人。

计算机室管理人员职责

一、负责计算机及其它相关设备的验收、入账和管理。 

二、熟悉计算机的性能和正确的操作规程，并能进行一些基本的装配、调试、维修和保养，确保计算机操作教学顺利进行。 

三、协助任课教师做好教学辅助工作，提供正确操作咨询。 

四、搞好日常清洁卫生，保持室内整洁。 

五、保管好计算机设备，切实做好防潮、防尘、防盗、防火等工作，离开计算机室前应切断所有电源开关。 

六、计算机室设备不得私自借用，外借必须经学校领导批准。计算机设备若有损坏，应立即查明原因和追究责任，及时上报学校领导，并提出有关处理意见。 

七、有权拒绝非教学人员使用计算机设备的要求。 

