语音室安全管理守则

1.语音室遵循“谁主管，谁负责”和“谁使用，谁负责”的原则，师生必须牢固树立“安全第一，预防为主”的安全意识，共同做好机房用电安全和仪器设备使用安全等工作。

2.语音室内严禁携带和存放易燃、易腐蚀、强磁性物品，严禁将食品、饮料等带入机房。

3.语音室内应配备消防器材，并保持良好的状态，做好防火、防盗、防鼠等工作；如发生异常情况应立即采取切断电源等安全措施进行处理，并向部门负责人报告。

4.语音室操作人员要严格遵守防止计算机病毒的有关规定，未经检查的外单位硬盘等外插设备一律不准使用；不得随意搬动或插拔有关设备；不得在实验室内从事妨碍他人正常用机的行为或其他不文明行为。

5.未经允许不得擅自带领其他人员进入语音室；不得以任何方式从本实验室带出属于本实验室配套的装置和设施。

6.严禁在语音室吸烟，从事与计算机操作业务无关的事项；严禁用计算机玩游戏，或观看与实验课无关的内容，一经发现将依据学校相关规定严肃处理。

7.不得运行有损于网络系统安全、他人信息安全的任何程序；不得从事违反国家法律、法规的网络链接活动。

8.严格语音室门锁管理，语音室钥匙由管理员保管，不得随意交给他人；非工作时间未经领导批准不得打开语音室门。

9.学生上机完毕，应正确退出软件系统并关机，并在恢复座椅、键盘、鼠标和耳机的正常位置后方可离开机房；每日工作结束后，语音室管理人员在全面检查安全情况后按顺序关闭电源。

10.本守则由语音室管理员、实验指导教师和学生共同遵守。

实验指导教师岗位职责
1.实验课遵循“谁上课，谁负责”的原则，指导教师负责实验教学的全过程管理，包括审核学生实验预习报告，指导实验，批改实验报告，考查和评定成绩以及实验安全等环节。

2.指导教师应当熟练掌握实验课程的基本理论和实验技能，熟悉实验内容和要求，实验前做好实验准备工作；首次指导的实验必须预先试验，并写出标准实验报告。

3.指导教师必须提前10分钟进入实验室，检查学生到课和预习情况，并要求和督促学生认真填写《实验室使用情况记录》；同时，督促学生不得将食品、饮料等带入实验室。

4.指导教师在实验开始前必须向学生讲清实验用电安全及实验仪器设备安全等注意事项，确保学生实验用电安全；同时，要讲清实验操作方法和实验流程；因指导不力或失责导致学生操作不当发生实验事故或损坏仪器设备的，追究相应责任。

5.实验过程中，指导教师不得擅自离开实验室或做与实验无关的事情；要巡视学生实验过程，指导和检查学生用电和仪器设备安全，耐心解答学生提出的问题；要检查学生实验原始数据记录，凡是发现存在错误数据或虚假数据的，应要求学生重做，认可后才能签字。

6.实验结束后，应督促学生整理好仪器设备，清理好桌面，归位实验器材和工具。应及时填写《实验课务记录》以及记录实验仪器故障（损坏）情况，并及时反馈给实验室管理员；同时，督促学生关闭好门窗和电源。

语音室学生守则

1.自觉遵守学校及本实验室制定的各项规章制度。

2.服从老师的管理与上机安排，并认真填写《实验室使用情况记录》；不得在记录本上乱涂乱画。

3.语音室内禁止用计算机玩游戏、禁止从事与上课内容无关的事项。

4.遵守语音室安全管理守则，严禁吸烟和使用明火；保持语音室卫生，不得将食物和饮料带入语音室，不得随地吐痰及乱扔杂物等。

5.爱护语音室公共设备，遵守实验室的设备管理规定，不得随意搬动设备或插拔设备；如有异常情况应及时报告值班教师；损坏公物要按规定赔偿。

6.未经允许不得以任何方式从本语音室带出属于本实验室配套的装置和设施。

7.不得运行有损于网络系统安全、他人信息安全的任何程序；不得在语音室内从事妨碍他人的正常用机的活动或其他不文明行为。

8.未经允许不得擅自带领其他人员进入语音室。

9.上机完毕，应正确退出软件系统并关机，在恢复座椅、键盘、鼠标和耳机的正常位置后方可离开机房。

语音室管理员岗位职责

1.负责管理和保障语音室正常教学运行。对教学仪器进行基本维护；对出现故障的教学仪器进行基本故障排除；对疑难故障或无力排除的故障应及时联系维修厂家，并及时报告教务部门，保障仪器设备完好。

2.负责做好语音室用电安全、消防安全、防盗等日常管理工作，及时排查和消除安全隐患。每天及时开启和关锁语音室门窗。

3.协助指导教师督促学生及时做好《实验课务记录》和《语音室使用情况记录》的使用和管理工作，并不定期检查和反馈记录表的使用情况。

4.负责语音室日常卫生管理，每天对语音室卫生状况进行检查，及时组织清扫，保持语音室清洁和设备整洁有序配置。

5.负责检查设备状况，及时提出补充必要的设备配件，或更新教学软件，保证教学资源的充沛。

6.负责定期开机检查英语听力播放室的设备状况，对出现的故障，应及时排查，并报告教务部门；同时及时联系相关人员维护，保证播放设备正常运行。

7.做好语音控制软件的维护工作，督促教师课前对U盘杀毒，并按时对杀毒软件进行病毒库升级。

8.负责做好语音室教学档案管理工作。

9.完成领导交办的其他工作。

