会计专业实训室管理办法（2-A501）
为加强会计专业实训室的管理，便于教师正常教学和学生会计实训的顺利进行，提高实训室使用效果，保证实训教学质量，特制订以下制度：

第一条 实训室管理规定
为确保实训室整洁、卫生、高效，为学生提供一流的实训室实践操作环境，特作如下规定：
1.学生必须按时上下机，不得迟到早退。

2.在楼道及实训室内应保持安静、禁止大声喧哗。

3.保持实训室整洁卫生，禁止在实训室内乱扔纸屑废物。

4.禁止携带饮料、食品进入实训室，严禁在楼道及实训室内吸烟。

5.爱护电脑，禁止在实训室内乱写乱画。

6.禁止在实训室内玩游戏。

7.禁止私自携带U盘以及移动硬盘拷贝实训室电脑上的文件。

8.禁止更改或删除实训室电脑上文件和系统设置，禁止私自设置用户密码。 

9.禁止移动、插拔、拆卸硬件设备，未经任课老师允许不得使用教师用机。

10.上机结束后必须正常关闭设备电源，禁止使用Power按钮强制关机。确认关机后方可离开座位。

11.离开实训室，必须锁好门窗，关闭电灯和电源开关。任课教师负责督促检查。

12.对于违反实训室管理规定者，将进行严肃处理。造成设备损坏按双倍原值赔偿，情节严重者将按校规校纪处分。

二、教师使用实训室管理制度
教师应严格遵守实训室管理制度，按教学计划使用实训室。如因特殊情况需使用实训室，应至少提前两天提出申请，报分管领导批准后方可使用。
教师使用实训室开展教学计划，应承担实训室管理工作，具体事宜包括：
1．进入实训室，应向学生说明实训室管理规定。
2．实训过程中，督促学生按照操作规程进行操作，防止安全事故和物品损坏等情况发生。
3．在实训课程结束后，安排学生打扫卫生，清点物品，关闭门窗及所有电源。
4. 使用实训室应做好实训设备使用备忘录，如实记录实训室运行情况，并签字确认。
第三条 学生使用实训室管理制度
1．学生应根据教学计划或实训管理部门的安排在指定的实训室进行实训。
2．实训前必须认真预习实训内容，明确实训目的、原理、方法和步骤。
3．进入实训室后应听从任课教师及管理人员的安排，保持安静，遵守实训室各项规章制度，非实训人员不得擅自进入实训室。
4．学生应以会计工作人员职责要求自己，严格遵守《会计法》、《企业会计准则》、《企业财务通则》及其他会计规范性文件的要求开展实训。
5．严格遵守实训纪律，按质按量完成实训任务。严禁在实训室内玩游戏、打闹等与实训教学不相关的行为，一经发现有上述行为者，视情节轻重，给予处分。

6．爱护实训设施，不得在设备和课桌上乱涂乱画，不得擅自拆卸实训设备，不得挪用报表、账簿、票据等，不得将实训用品带出实训室。
7.发生实训故障时应及时、如实、详细地向任课教师或实训室管理人员报告，否则责任自负。对于故意损坏实训室设施的行为以及人为设置障碍或故意损坏设备的行为，除赔偿相关费用外，给予一定的纪律处分。
8．实训室出现意外事故时，要沉着冷静，采取紧急措施（切断电源、灭火等），并保护现场，及时报告。
9．下课前应正确操作程序，关闭电源，清理好桌面物品，按要求有序整理归放实训设备和用品用具，保证实训质量的完整、有序，
10.负责卫生值日的同学要在实训结束后检查所有使用过的设备和用品用具是否归位，并将桌椅板凳摆放整齐，保持实训室整洁。如发现问题，应及时进行整改，其卫生状况经带队教师和实训室管理人员检查合格后方可离开。
