宁波第二技师学院机房7S管理细则（试行）
根据学院要求，为了更好体现学校的风貌，提高计算机机房作为实践教学场所的工作效率，规范机房设施设备管理工作，体现高能高效7S机房管理方式，特制定以下细则：

1.每学期每个机房由各系指定一名责任教师，责任教师负责对管辖机房的资产、卫生、学生使用情况，教师使用情况，机器使用情况进行每日检查，如有问题及时在机房管理表（附件一）上做好记录并及时反馈给机房管理员。机房管理员负责所有机房的管理和技术支持，并及时处理突发事件。

2.课前，机房任课教师提早5分钟进入机房,检查学生进入机房情况，学生进入机房严禁携带食物、饮料等一切与教学无关的物品。
3.课中，机房任课教师应维持好机房秩序，不得随意离开机房。禁止学生在机房大声谈笑、喧哗、打闹等影响教学活动和妨碍他人学习的行为。学生在上课期间，严禁乱扔垃圾、随地吐痰,禁止师生在上课时接、打电话。禁止用机房电脑玩游戏、看小说、看电影等一切与教学无关的行为，如有发现，任课教师及时填写扣分单（附表三）。禁止破坏机房设施设备，不得随意挪动桌子、空调等机房设备，如有损坏，视情况按有关规定赔偿。

4.课后，机房任课教师要求学生在对电脑进行正常关机后，做到“一正”：摆正显示器镜面与桌面垂直。“二排”：把键盘、鼠标摆放整齐。“三收”：椅子收回到电脑桌下，横放与机箱同齐。离开时带走座位周围的垃圾和杂物，由课代表或班长巡视检查，统一拉齐窗帘，关闭电灯、风扇、空调、机器电源，视情况关闭门窗，机房任课教师检查后在机房管理表（附表一）签字。

5.所有机房由各系指派相关班级每日定时清扫，每单周星期五进行一次大扫除，清洁范围包括：桌、椅、门、地板、黑板、窗台、电脑表面（含外部配件）、立式空调表面、交换机柜外围等，清理各类死角，做到无灰尘无垃圾。每个机房配备卫生工具，放固定位置，每日卫生由各系部进行检查，机房管理员和机房责任教师不定期抽查。发现问题及时反馈上报给系部，并填写机房巡检表（附表二）。
6. 机房钥匙由机房管理员保管，每日上午和下午15分钟公共机房提前开门并巡检，中午和下午放学对公共机房巡检并关门，其他时间不定时巡检，机房管理员每周定期检查门、窗、电源和机房机器的运行情况，并填写机房巡检表（附表二）。机房管理员每月收齐机房管理表（附表一），上交机房巡查表（附表二）到信息中心进行备案。

7.节约用电，空调设定在正常温度。在课中不要打开无人座位上的计算机，课后及时关闭各类设施设备的电源，教师和学生爱护机房设施。合理使用机房，发挥机房最大使用效率。
注：非教学时间借用机房的各部门，必须指定责任人并遵循上述规定开展工作。本细则从发布之日开始试行，为期一个月。
信息中心

2017年9月28日

附表一 机房管理表（试行）
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规范
	参照机房7S管理细则，早上和下午前两节课上完，还有其他老师接着上课，总电源和窗户可以不关。


附表二 机房巡查表（试行）
	序号
	日期
	机房名称
	检查内容：（上课情况、教师、学生、卫生、机器、机房管理表是否填写、机房附属等）
	巡查人
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附表三 机房上课违纪行为扣分联系单（试行）
	所在系
	
	班级
	
	机房
	

	日期
	
	节数
	1  2  3  4  5  6  7
	扣分
	

	扣分原因
	
	扣分人
	

	违反机房管理条例每人每次扣1分，卫生打扫不达标，扣所属分管班级1分；此表一式三份，信息中心留底一份，学生处和系部各一份


