实训基地的管理规定

学校专门设立实训处，负责实训基地运行管理，开展专业实训、职业行为训练和职业规章学习。实训基地配备了专业实训指导教师，全面负责实训场所及设备设施的管理、运营和维护，保证实训基地的安全、有序、高效使用和运营。

校内实训基地均以企业的管理运作模式，组织学生参与实训室的运行管理，具体由专职实训教师管理，实训室的日常管理维护、卫生保洁、标本登记等均由学生按照实际工作岗位的要求来进行管理和运行，作为课堂教学的延续，进一步深化学生职业技能和素质培训。

为了加强对实训室管理，制定了相应的管理制度，由实验室管理员具体贯彻执行，系部主任和校资产管理部门监督执行。

实训室管理制度包括“北京市商业学校实训中心设备用品管理制度”、“北京市商业学校财金系实训中心守则” 和“北京市商业学校财金系实训中心安全制度”，全面管理实训室。

制度1 


制度2


(以下内容略)



北京市商业学校实训中心设备用品管理制度





一、实训中心设备用品是学校的公共财产，使用者即是设备用品的管理者，负有维护、保管设备用品的责任和义务。


二、实训中心所有设备用品须指定专人负责，进行有效的保管与收发。


三、实训中心设备要进行分类、编号，登记“实训中心设备保管账”，并定期进行安全、完整检查，消除安全隐患，及时发现、报告、修复破损设备。


四、实训中心的所有用具、用品，要分门别类的设置明细账，进行详细登记，及时反映购入、领用和结存情况，并定期进行盘点。


五、实训中心的设备用品严格执行责任制，指导教师为第一责任人，全体学生为直接责任人，由系主任、室主任、班长、业务主管监督执行。


六、进入实训中心，使用教师必须按规定填写使用日志，并指导和督促学生进入指定工位，按正常顺序启动实训设备。


七、实训结束时，学生负责人按规定检查设备用品的使用情况并填写设备使用登记表，课后及时上报指导教师，如设备发生故障或损坏，要作好记录，及时报告，并认真查明原因。凡属使用者违反操作规程而引起的故障或损坏，应由责任人酌情赔偿，无法分清责任的由集体赔偿，情节严重者除追究经济责任外，还要给予纪律处分。


八、未经批准，实习学生不得将设备用品带出实训中心。
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北京市商业学校财金系实训中心守则


一、参加实训的学生，在实训前必须认真学习和领会实训中心的有关规定和各


项管理制度，并同意遵守后，方能进入实训中心，参加实训。


二、实训中心严格按公司化管理，要求学生必须统一着职业装，仪容仪表符合学校规范要求，着装、仪容仪表不合格者不得进入实训中心，交班主任和系学生管理办公室处理。


三、参加实训的学生要严格按照指导教师指定的工作区域、工位号码入位实训，不能擅自调换组别和岗位，并服从指导老师和业务主管的管理。


四、参加实训学生于课前5分钟，有组织、有秩序、有准备的进入实训中心，与实训内容无关的物品不得带进实训中心。


五、爱护实训中心内的一切公共财物，严禁在桌面乱写、乱画，对损坏实训室设备和乱写、乱画行为给予赔偿和罚款处理，情节严重者给予纪律处分。


六、实训期间要认真领会和处理各种实习业务，工位之间要责任清楚、分工明确、同时又要相互配合，保证实习效果。


七、严格执行《实训中心设备用品管理制度》，各种用品严格按规定的定额领用，培养勤俭节约的工作作风。


八、室内严禁大声喧哗和随意走动，保持室内肃静。讨论问题时，不得影响其他人的正常工作。


九、严格遵守学校的考勤制度，不得迟到、早退，未经指导教师批准，不得随意出入实训中心。


十、学生实训时，各组之间不允许互相借用备品；学生不得自行打开用品柜，拿取物品。


十一、 各实训小组轮流值日、保持卫生，学生不得将食品、饮料带入实训中心，不得乱扔杂物。


十二、 要专心进行实训，不得利用实训设备玩游戏和上网聊天，不做与实训无关的事情。
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