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第一条 机房管理人员应提前十分钟到岗，仔细检查仪器设备状况，发现问题及时处理。实训期间不得离开岗位，手机应关机；实训结束，督促打扫卫生，按要求填写工作日志，下班关闭门窗，切断电源。
    第二条 对学生在实训课中的违纪、违规行为，要记录在实训室工作日志上，情节严重的依照机房管理规定处罚并报系领导和教务处存档。
    第三条 对机房机器建立配置档案，需更换时应及时登记具体情况。
    第四条 机房管理人员应不断提高自身素质，加强业务学习，及时处理设备一般性故障（软件故障）。
    第五条 因硬件故障确需维修的要及时填写故障设备维修表，认真履行相关手续。
    第六条 每周机房管理人员要对所负责的机器进行周维护，月底进行月维护（包括系统维护和环境维护）。
    第七条 加强与任课教师的沟通和协作，认真履行工作职责。
    第八条 机房管理人员应加强责任心，确保财产安全。若不负责任，造成国家财产损失的由当事人负责赔偿。
    第九条 本职责自发布之日起实行。 
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