实训室管理制度
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航空实训基地安全管理制度
1、实训室工作要坚持“安全第一、预防为主”的方针。实训室应根据各自工作特点，建立操作规程、防盗、防火、防事故管理细节等规章制度，严格执行。
2、推行“谁主管，谁负责”的原则，实训技术人员要做好本室的安全和消防工作，有权停止不安全的操作，对违章人员要批评教育。
3、精密贵重设备和大型设备专人操作和管理，未经批准不得擅自操作和拆卸。贵重材料和剧毒、易燃、易爆等危险物品必须分类分柜存放，严格管理。注意防水、防高温、防火花、防晒、通风良好。
4、实训室的电、水、气设施必须按规定安装，禁止超负荷用电。有接地要求的仪器必须按规定接地。各种移动电具使用前要认真检查，保证绝缘良好。下班时必须切断电源、关闭水源和气源，关窗锁门。
5、实训室必须配备符合本室要求的消防器材，消防器材要放置在明显、便于取拿的位置。严禁任何人以任何借口把消防器材移作他用。实训室人员要学习消防知识，熟悉安全措施和消防器材使用方法。
6、实训室要把安全知识、安全制度、操作规程等列为实训教学的内容之一，学生必须在指导教师的指导下按操作规程进行实训，危险性的实训必须有安全防护措施，需要有人监护。
7、实训室要保持安静、整洁的工作环境和良好的工作秩序。需要经常搞卫生。

航空实训基地
哈尔滨市航空服务中等专业学校

文明实训规定
一、实训室管理“四准则”

定置摆放    标识正确   及时周转   图物相符

二、实训室管理“四做到”

摆放整洁  卡物相符  正确使用  用后归还 

三、现场管理“五不走”

设备不擦洗保养不走；

设备不摆放整齐不走；

工具不点清放好不走；

原始记录不记好不走；

地面不打扫干净不走。

五、环境管理“四保持”

地面平整，走道畅通；

内外整洁，环境优美；

各种设施排放齐，井然有序；

环境设施完好，周围环境宜人。
航空实训基地
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学生实习安全管理规定

1、学生来实训室实习，必须遵守实训室各项规章制度和安全操作规程。通过实习培养自身的劳动观念、合作意识、动手能力和创新思维能力、进一步提高工程素质及良好的思想作风和严谨的工作作风。

2、必须按指定的地点进行实习，有组织、有纪律地服从教学安排。遵守教学秩序，实习中不做与实习无关的事。

3、必须按规定穿作训服。杜绝一切不安全因素。严禁穿短裤、背心、裙子、拖鞋和高跟鞋来参加实习。

4、实习期间不得迟到、早退，实习期间不得擅自离开实习场地。

5、实习时，严格执行各工种安全技术操作规程，未经指导老师的许可不得擅自开启设备。听从指挥、细心操作，做到安全实习，不得随意触动实习场地的各种电源开关和手柄。严禁在实习场地追逐、打闹。

7、做到文明生产实习，实习结束时，应整理和清点好自用的工具、仪器仪表、元器件及工件，做好所在工位的清洁。
航空实训基地
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汽车实训基地安全管理制度
1、汽车各项目实训按人才培养方案进程组织实施，以学生动手练习为主，学做结合。通过实训，学习汽车专业知识，逐步培养动手能力，重视智能的培养，养成良好的思想及工作作风。
2、进入实训室，必须穿好工作服（或其它防护用品）扎好袖口；不准穿短裤、汗背心、拖鞋等来车间。女性必须戴防护帽，不准穿裙子及高跟鞋进入实训场地。
3、实训时必须思想集中，严格遵守实训室各项规章制度及安全技术规则和操作规程。
4、实训中认真听讲、善于思考，谨慎操作，并完成规定的实训作业和课后作业（或实习报告）。
5、完成实训任务后，清理耗材，整理工具，做好实训场地的卫生保洁工作，并断水断电、关窗锁门。
6、不允许乱接电路，乱拉电线，避免损毁电器设备或造成人身伤害。
7、爱护机器设备和工量具及一切公共财物，并注意节约消耗品。
                                     汽车实训基地
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扒胎机安全操作规程
1、 由专人负责设备的定期技术保养，严禁未经专业操作培训人员使用。 

2、 操作使用时，非操作人员勿靠近机器。

3、 严禁机器直接接触水，场地不准有可燃气体，避免异物进入运动件。 

4、 如果扒胎受阻，应立即停止，上台踏板，让转盘逆时针转动，从而清除障碍。  

5、 扒胎时尽量使身体远离运动件。  

6、 操作人员不可穿宽松的服装进行工作。  

7、 在撑夹轮毂过程中，绝不可以把手放到轮胎和夹钳之间。  

8、 轮胎充气时，压力计量显示和压强不可超出轮胎厂家注名的范围。 

9、 出厂时，双锁紧机构已完成调试，操作者不可随意调整。  

10、 设备不可带病操作。
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四轮定位安全操作规程
一、上车前准备工作   

1、在被测车辆开上举升机之前，需要检查四个车轮的胎压是否符合标准胎压、轮胎花纹是否严重磨损、确定举升机两个承载板的宽度与被测车辆的前、后轴距一致，然后将举升机降至最低点，确保转角盘和后滑板的固定销都插好之后，再将被测车辆开上举升机。

2、车辆在举升机上应处于正前方向，不要使车身歪斜，车辆的两前轮要落在两转角盘的中心上，同时转角盘的圆盘要均匀分布在轮胎的两侧。

3、车辆熄火后，拉上手刹，摇下左前侧车窗玻璃，司机离开车辆。

二、安装卡具    

1、调整下方两个尼龙爪位置到合适的尺寸位置，然后调节两个卡臂的伸出长度。先将下方的两个尼龙爪顶在钢圈的凸起的外沿，然后再松开上方尼龙爪的旋钮，调整它的位置，使之也顶在钢圈的凸起的外沿，然后再拧紧旋钮。

2、用两手同时推动卡具上的活动杆，使卡臂能够卡在轮纹内，然后挂上安全钩，检查卡具是否安装牢固。  

三、安装定位仪  

1、将四个传感器按照对应车轮的位置安装到卡具上。

2、要注意在传感器的定位轴上要涂抹稀的润滑油（不能涂黄油），以防止长时间插拔后造成定位轴磨损，无法准确安装到位，影响测量精度。

3、把电缆插头上的箭头和插座上的箭头标记对好之后，就可以直接插入。四根电缆的差别只是长度不同，两根6.5米的电缆是用来连接定位仪和两个前轮上的传感器，两个4.5米的电缆是在前后传感器之间互相连接。每个传感器上有3个插座，上面两个是完全一样的，最下面的一个是用来连接转角盘。

4、电缆连接好之后，拔掉转角盘和后滑板上的固定销。将车辆举升后落到举升机最低一格的安全锁止位置，以保证举升平台处在水平状态。

、
微机室管理制度
为确保微机设备安全正常使用，有效发挥作用，特制定如下管理制度:
一、微机室是师生进行信息技术教学和辅助教学的现代教学基础设施，无关人员未经许可，不得擅自进入，进入微机室必须严格遵守各项规章制度
二、严禁任何人私自将各种磁盘、光盘带入室内，一经发现除没收磁盘、光盘外，视情节给予一定处罚。
三、微机室必须保证良好的工作环境和秩序。室内要保持安静、整齐、卫生，学生不得在微机上进行乱涂、乱画和随意敲打，不得将与学习无关的物品带入室内。
四、学生进入微机室后必须严格按《学生上机操作守则》和教师布置的学习任务进行操作，不得随意开机和关机，不得随意乱接、乱拉电源电线
五，微机室应有统一制定的《微机室管理员工作职责》、《学生上机操作守则 ，《师生上机学习记载薄》和《赔偿制度》。
六、微机室必须做到“四防”，即防火、防盗、防尘和防电(防触电、防电磁幅射、抗静电等)微机室应装配有调温、吸尘和消防设备
七、微机设备必须定期进行检查、保养和维修，教学软件、系统软件应定期升级和添置。
八、微机管理人员应经常检查设备和软件的运行情况，若有损失应及时查明情况，按制度追究责任和赔偿。
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实训基地
餐饮实训室管理制度
为了加强餐饮实训室的管理，保证实训室的有效管理，特制订本管理制度:
一、相关班级按照课程安排表使用实训室，若有调整需提前与实训室负责人沟通。学生进行训练须有专业课老师在场指导。
二、学生应按实训课要求着装，整理好仪容仪表后进入实训室。
三、实训期间保持实训秩序和环境卫生，不得在室内喧哗和打闹嬉戏，不得在室内乱涂、乱刻、乱丢、乱吐，不得在室内吸烟吃东西。非实训人员不得入内干扰。
四、实训中注意安全，严格遵守操作规程，动作符合酒店服务职业规范，轻拿轻放，特别对玻璃器皿、瓷器等易碎品专注操作。
五、不拿餐用具玩耍，操作过程中，不交谈、不打闹、动作规范，注意避让。
六、爱护各类餐具及设备，其他部门外借实训室设备需填写酒店实训设备借出登记表。
七、保持实训室内环境整洁，走道通畅，餐桌、餐椅摆放规范，横竖成行。
八、实训结束后整理好地面、窗台、水池、门窗、桌面和餐用具卫生，同时把清洁用具摆放整齐，放回原位，检查关好水、电、门、窗。
九、使用后打扫卫生、物品归位，结束后方可离开。
十、每次实训完毕，填写实训室使用记录。
十一、实训用具在使用过程中损坏，照价赔偿。
十二、每周检查实训室内部环境、卫生、安全，确保整洁干净的实训环境。
十三、除实训时间，其余时间实训室处于封闭状态。
十四、每学期初和期末，检查实训室内部备品是否齐全。
教务处
体育场地安全管理制度
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篮球场安全管理制度

为加强篮球场的安全管理,确保教学及学生课余正常使用,请广大师生及使用场地人员自觉遵守以下管理规定：
    1.严禁各类车辆进入运动场；严禁携带可燃性、易爆危险品、腐蚀性、污染性等危险物品入内；并且场地内严禁吸烟,明火。
    2.不准在篮球场上追打，嬉闹吵闹，防止意外事故发生。    
3.在篮球场进行活动时，要保持场内环境整洁，不乱扔杂物，不随地吐痰，讲卫生，讲文明，养成良好的卫生习惯。
4.入场人员必须服从工作人员的管理和安排,凡违反场地使用规定或故意捣乱者,管理人员有权停止其活动,令其离开。
5.请妥善保管好贵重物品以及电子产品等。
6.爱护公物，严谨拉篮圈、爬篮架等有损篮球场环境及危及安全的行为出现，一旦发现公物损害，追究责任，造价赔偿。
7.在教学、训练和活动比赛期间,场内的全部人员必须严格遵守教师的安排,优先满足教学、训练场地需要。此时段内,无关人员请勿入内，如果进入由此产生一切安全事故后果自负。
场地负责人：丁钦洲
乒乓球场安全管理制度

乒乓球场是学校为了丰富学生业余文化生活的重要组成部分,为创造一个良好娱乐生活环境,维持乒乓球场正常使用,特制定本制度：
    1.维护场地文明，不高声喧哗，不讲脏话，不打闹，争做文明球员，防止意外发生；
    2.禁止带零食进入或在场地进餐；禁止乱扔垃圾、果皮、纸屑、口香糖等,保持场地清洁,讲卫生，养成良好的习惯；
    3. 严谨使用乒乓球或球拍进行打闹嬉戏，或抽打他人；

4.爱护活动设施，不能踩踏或重压乒乓球台。严禁用球拍和不正确技术敲打桌面，故意造成的器材损坏，照原价赔偿；
    5.不得私自挪动乒乓球桌，禁止将物品挂在球网上,不准坐在乒乓球台上；
6.场地有限请大家互爱互让，相互关照，营造球场和谐氛围；
7.请妥善保管好自己随身携带的贵重物品，谨防遗失。
场地负责人 杨金洋  高明泽
羽毛球场安全管理制度

羽毛球场是学校为了丰富学生业余文化生活的重要组成部分,为创造一个良好娱乐生活环境,维持乒乓球场正常使用,特制定本制度：
    1.场地内要保持安静,不得大声喧哗、打闹，注意安全，以防意外发生；
    2.严禁携带易燃易爆、腐蚀性、污染性物品入内，违者将严肃处理；
    3.自觉维护场地卫生，严禁随地吐痰、乱扔杂物、食物，保持好场地内环境卫生；
    4.保持场地内干净整洁，场地内不可乱刻乱画，爱护室内设施,
5.严谨使用羽毛球或球拍进行打闹嬉戏，或抽打他人；
6.不能踩踏或损毁羽毛球网。严禁用球拍和不正确技术敲打球网；
7.不得私自挪动羽毛球网，禁止将物品挂在球网上；
8.请妥善保管好自己随身携带的贵重物品，谨防遗失；
9.球场上请互相谦让，避免争抢场地，发生矛盾；

9.自觉维护场地秩序，遵守社会公德，讲文明礼貌，服从管理人员管理。
场地负责人 杨金洋  高明泽
足球场安全管理规定

足球场主要为体育教学、训练、比赛和足球爱好者锻炼使用,参加足球活动的师生员工应当爱护。为进一步管理维护场地，保证良好的运动秩序和安全环境, 结合我校实际特作以下规定：  
    1.进入足球场的人员要自觉遵守场地管理规定,爱护场地及器材设施,固定球门未经允许不能移动,遵守运动秩序,确保运动安全；
2.提倡文明运动，场内请勿大声喧哗、追逐、嬉闹，不准光背、赤脚、打架斗殴； 
    3.严禁携带易燃、易爆等危险物品入内，禁止在场内使用明火； 
    4.请勿乱扔瓜果皮、包装物、纸屑、烟蒂、口香糖等废弃物，注意保持环境卫生；  
5.爱护场内设施、设备，不得拉拽球门、球网，不得攀爬围栏，对人为造成设施设备损毁的，要按原价进行赔偿； 
    6.在场地内活动、比赛，要根据自身身体情况合理进行，避免伤亡事故的发生。如在场地内发生运动伤害及人身伤亡，责任自负。 
    7.请保管好随身携带的财物，如有丢失，责任自负。 

场地负责人 王刚
阅览室管理制度
1、阅览室开放时间为:全天开放。
2、阅览室所有图书不得损坏、涂改等，请大家爱惜。
3、每次借出书籍不得超过两本，请主动在借出登记本上登记，并按期归还。
4、进入阅览室时应保持衣着整齐,不得大声喧哗,不得随地吐痰，乱丢杂物，室内严禁吸烟，吃零食。
5、阅览完报纸或书籍时，为方便他人，请按原位置或类别放好，禁止随意乱丢、乱放。
6、在阅读中如发现对自己有帮助的文章或知识时，可自带纸笔将需要的知识手抄下来，禁止将书页折叠、撕页等损坏书籍的行为。
7、入座时,将椅子轻拿轻放，离开时将椅子摆放整齐，保持阅览室整洁。
8、欢迎广大读者对阅览室多提意见或建议我们将会对你所提合理意见进行改善。
