计算机机房管理使用制度
1、 总则

1. 管理制度要求各位机房管理人员、使用教师、学生认真遵照执行； 

2. 机房日常使用应遵循管理部门统一调配；

3. 机房内必须保持安静、清洁、严谨、有序； 

4. 外来无关人员，不得擅自进入计算机机房； 

5. 机房管理实行专人负责制； 

6. 对违反规则者，视情节轻重，给予必要的教育，造成严重后果的，视后果轻重给予相应处罚。 

二、任课教师使用细则

1. 任课教师应在规定时间、规定机房上课，必须提前领取机房钥匙，在机房门口组织学生进入机房；任课教师应禁止非本班学生进入机房；
2. 对初次使用机房的学生进行上课注意事项及相关制度的教育；进入机房后任课教师应统一对学生安排座位，并做好书面记录。 
3. 上机时任课教师应提出具体、明确的操作内容和要求，在学生上机操作过程中任课教师应加强巡视，指导、检查、督促学生进行有关操作，严格执行机房的管理制度，不得坐在一旁对学生不闻不问，更不得中途离开机房；
4. 上机期间保持机房安静，任课教师应负责维持好机房秩序，督促学生严格遵守上机守则，及时纠正学生违章操作行为，制止学生的违纪行为；
5. 学生上机结束前，任课教师应提醒学生整理桌面、放好凳子，安排好卫生值日人员；任课教师应在所有学生离开机房后，确认电源关闭、照明关闭、设备完好、门窗关闭锁死后才能离开机房；
6. 机房多媒体机房的所有设备，所有教师和同学都应当加以爱护。教师在教学过程中如需对机器进行拆卸处理，应向机房管理人员提出申请，经允许后方可进行，工作结束后应及时恢复原状；
7. 学生在上机使用过程中计算机发生故障时，如当场不能解决的，应填写在机房使用情况登记表上；课后应及时上报机房管理人员；
8. 机房物品原则上一律不外借，如确因工作需要需借出使用的，必须书面报告并经分管领导签字同意后方可借出；
9. 为能更好管理使用机房多媒体，下课后，请任课教师认真填写《机房使用情况登记表》，并由本人及时归还机房钥匙。

三、学生上机使用细则
1. 学生应在上课前提前、有秩序的进入规定机房上机，并保持安静；上机期间，不得擅自离开机房；如需暂离机房必须向老师请假，获准后方可离开；教学上机时非本班学生一律不得进入；
2.上机前准备好上机时所需的一切物品：书、笔、纸等，不准携带与上机无关的东西如食物、水果、饮料、口香糖等进入机房；
3. 进入机房后必须按照任课教师要求对号入座，服从任课教师的调配，不得擅自调换座位；学生上机如确有原因需更换机器，必须征得教师同意后按指定位置上机；
4. 保持机房安静、整洁。机房内不准大声喧哗，不聊天、嬉笑、打闹和做与学习无关的事情；
5. 爱清洁讲卫生，在机房内严禁吸烟，不随地吐痰，不吃东西，不乱丢垃圾，不准在计算机设备及桌、椅、墙壁上乱涂乱画；
6. 严禁将笔记本电脑带入机房，禁止使用机房电源及usb接口对任何非机房设备充电，非任课教师同意禁止使用usb存储设备，不得随意拔插鼠标、键盘；
7. 爱护机房设施，爱护公物及他人的物品，不可野蛮操作计算机，如用力敲击键盘、鼠标等；严禁动用机房内的其它非教学使用设施，未经允许不得改动或移动机房内的电源、机柜、终端、双绞线等；不得碰动机器后的网络电缆线、电源线、电源插座；严禁私自拆卸配件、更改设置参数、添加口令、删除文件；
8. 不得利用电脑或其他信息技术传播电脑病毒或非法进入他人电脑系统；不得利用电脑或其他信息技术散布不当言论，影响学校声誉或扰乱学校正常的教学、生活秩序；不得利用电脑或其他信息技术散布诽谤、攻击他人的言论和损毁他人声誉；
9. 不得在机房收看、复制、传播淫秽物品，不得浏览、制作黄色网站、网页，不得利用互联网传播黄色淫秽影片、图片、文章；
10．如遇计算机和其它设备发生故障损坏时，应立即停止使用，向任课教师报告，听从任课教师安排；损坏计算机和其它设备的，应根据情况按原价进行赔偿；
11. 上机结束后，把设备座椅摆放整齐，做好机位周围的清洁工作；值日生根据教师安排进行彻底卫生清洁。
四、机房钥匙管理使用制度
1、 机房钥匙取放时间：

早  晨：7：50—8：10
大课间：9：50—10：20

中  午：12：00—12：10

下  午：13：50—14：00（夏季：14：20—14：30）

放  学：15：40—16：00（夏季：16：10—16：30）
为了不影响其他老师的正常使用，请务必按照取放时间进行使用，谢谢合作！
2、 机房钥匙由图书信息处统一保管，任课教师应在上课之前务必由本人亲自去行政楼426办公室进行领取，并做好领取登记；
3、 教学任务结束后，应及时将钥匙和《机房使用登录表》送回，因个人原因未归还钥匙而导致的延误教学或不配合登记《机房使用登记表》，将视情况轻重上报教务处直至暂停使用；
4、 任何人员不得私配机房钥匙；

5、 任课教师之间不得私自进行机房钥匙交接；
6、 非教学时间不得借用机房钥匙，严格禁止学生领取机房钥匙；
7、 教学课表外使用机房请提前一周告书面告知图书信息处，临时使用机房请直接与图书信息处联系，经允许后在机房钥匙取放时间内及时领取钥匙，以免影响使用。

8、 钥匙领取后如出现遗失，请立即向图书信息处（行政楼426）负责教师进行报备。
注：机房安装门禁系统后请参照门禁使用相关制度
五、机房卫生清洁制度
1. 图书信息处负责机房及多媒体设备的日常卫生检查、监督、通知整改；

2. 任课教师教学使用结束后，应及时组织学生对机房或多媒体设备进行卫生清理，并且严格遵守清理标准；

3. 对于机房及多媒体教学使用之后存在脏、乱、差的任课教师将及时通知其进行整改；对于多次出现卫生问题的任课教师将及时反馈教务处和相关学院，由教务处和所属学院进行整改；

4. 各学院所属的专用机房应固定周二、周四下午组织学生进行彻底卫生大扫除。

5. 实训室地面清洁，地面、桌椅之间没有垃圾，无卫生死角；

6. 实训室卫生工具摆放整齐，卫生工具内无垃圾存放；

7. 各种实训设备摆放整齐；电脑桌、鼠标、显示器应该横平竖直；凳子放入桌下；键盘推进桌内；

8. 实训设备、桌椅、机柜、交换机、门窗整洁无灰尘；

9. 实训室内如若有黑板，应该保持干净；
10. 墙壁无乱涂乱画，无随意张贴。
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