民权县职业教育培训中心实训室管理制度

为了保证人员与设备安全，为师生营造一个良好的实训环境，特制定管理规定如下：
一、安全管理 : 
1.实训室照明电线路与试验台线路需分离，分别由独立开关控制，漏电断路器需对室内所有线路起控制作用。 
2.实训室内所有固定电源线均采取线槽布置，实训台面、仪器、插座内均应有可靠接地，接地电阻需小于欧姆。 
3.电工实训室实行专人管理。 
4.未经管理员同意，任何人不得进入实训室。 
5.进入实训室，禁止穿拖鞋，应穿有绝缘底的鞋子，不得佩戴手链等金属饰品，禁止携带食物、饮品，禁止使用手机等通讯设备。注意保持实训室的清洁卫生。
6.实训室内禁止吸烟，禁止喧哗、嬉闹，
行走时应注意周边物品，避免滑到摔伤或碰到实训设备，禁止摆弄与实训无关的仪表。实训时，仪器不准频繁开关，一次关机后应等三分钟才能再开机；不准使用明火，就座后不得随意来回走动，以免触碰电源、电缆等。 
7.学生实训时，应严格服从实训老师的安排和指挥，按实训室规范操作，对违反者进行严格教育，累教不改者可拒绝其实训。非学生实训人员，需遵守实训室规范。且在管理员陪同下完成实训。 
8.实训中，需检查使用的仪表、仪器、实训器件、导线有无破皮，老化，以免通电后漏电。 
9.禁止带电安装实训线路，严格遵守“先接线、后通电”和“先断电、后拆线”的操作顺序，连接、拆卸线路前都应检查并确保电源处于关闭状态。
10.实训课上，实训前，需实训老师根据课
程进程决定何时合上试验台总电源。 
11.实训结束，实训老师需及时关掉实训台总电源。 
12.抢救触电人员时，首先要断开电源或用木板、绝缘杆挑开电源线，千万不要用手直接拖拉触电人员，以免连环触电。 
13.实训室安全救护设施需完备良好，如灭火器需要正常使用，漏电保护器功能完好。
















元器件、工具、仪表管理

1.元器件、工具、仪表可由实训室管理员管理。
2.元器件、工具、仪表需有固定存放场所，且需按类归放，特殊元器件、工具、仪表需做好相应保护。
3.新元器件、工具、仪表由管理员申请购买。（填写新品申请单，走申购流程）
4.正常损坏且无法修复元器件、工具、仪表，由管理员申请报废。（填写报废申请单，走报废流程）。
5.实训时，元器件、工具、仪表在管理员处领取，需登记，归还时还予管理员，需登记。
6.对于常用工具、仪表可发给学生自行保管，或学生自行购买。
7.对试验中的消耗品，需由管理员记录在册，如导线等。
8.实训过程中人为损坏物品，需查明责任人，管理员报告实训处，由责任人按价赔偿，并追究其责任；如未查出责任人，则由管理员赔偿。
9.仪表、仪器需定期校准。





民权县职业教育培训中心实训过程规范
1.学生进入实训室后需按自己的工位就做。 
2.实训过程中，不得离座、串岗、大声喧哗，严格遵守实训室规定，树立安全第一的思想，注意用电安全。 
3.进行教学实训室时，应做到精神集中，认真听讲。 
4.严谨乱碰乱摸实训室及实训台的各接线端子，或与实训无关的地方。
5.做电机实训时，注意身体、导线、头发、围巾、袖子等不要碰到电机。 
6.实训老师需根据教学课本向学生讲明实训相关事项。 
7.课程开始由老师先演示一遍，同时讲解，学生在旁边观摩。 
8.学生向管理员领取实训物品，按实训内容清点物品，学生自行完成组装。组装时需检查元器件、工具是否破皮。有任何问题需及时报告老师。 
9.学生组装完毕，且检查完毕，报告老师，身体任何部分都需与试验台保持一定距离，等老师指令。由实训老师决定何时通电。学生所接线路，由老师根据教学要求进行检查，是否
直接通电由老师决定。 
10.得到老师通电指令后，学生自行合上自己试验台通电开关。通电后，学生手不能离开电源开关。身体不得有任何部分接触到线路上任何部分。若有异常现象，如发现仪器损坏，线路冒烟等异常情况，应立即关闭电源开关，拨掉电源插头，及时报告老师。 
11.学生自行观察实训具体现象，发现问题，需记录，且需自行分析解决问题。记录完毕，报告老师，等待老师指令。由老师决定带电检查还是不带电检查问题。检查问题时，使用仪表、工具需轻拿轻放，严格按安全规范操作，且检查工具的好坏程度，是否有漏电可能。 
12.学生对无把握的处理方法，无法解决的问题做记录，待老师指导。 
13.老师对学生不能解决的问题集中讲解，
或单独辅导。以达到留下实践感知印象，培养处理实际问题的能力与技巧，积累经验。 
14.实训结束，学生自行关闭实训台面电源，老师关掉总电源，学生按实训流程拆解线路，将器件归还老师。清理实训台面。将垃圾倒入垃圾桶。经老师认可后方可离开。 
15.实训老师下课后，需及时填写本次实训情况记录，对学生实训成绩做出评判。








民权县职业教育培训中心实训室管理制度
一、学生进入实训室，一切听从教师安排，保持安静；
二、爱护公物，未经教师批准不得擅自动用室内财物，损坏公物者，照价赔偿，并给予相应的处分；
三、本实训室所有设备均为教研设备，任何人不得借出，更不得据为己有，违者以盗窃财物论处；
四、不准携带饮料、零食以及体育用品进入室内。不准随地吐痰，乱扔纸屑和其它杂物，保持室内清洁卫生；
五、室内不得喧闹追逐，严格净化实训环境；
六、上课聚精会神，认真听讲，学习积极主动，独立思考，不折不扣，按质按量完成实训任务；
七、实训期间注意用电安全，先设计电路并在断电的情况下接好电路 ,待授课教师检查许可后放可接通电源；
八、教师下课或完成实训后，要安排学生打扫卫生，认真清理好桌椅及其有关物品，依原样摆好，并做好使用情况记录，关灯、关窗、关门后方可离开实训室；
九、对违反上述规定，不服从管理者，将受到通报批评，直至给予相应的处分；十、场室管理人员应整理、检查室内设备的位置，关闭电源，关锁好门窗。





民权县职业教育培训中心现代制冷与空调实训室管理制度

一、现代制冷与空调实训室为教学和实训场所，学生未经授课教师允许不得入内；
二、禁止在实训室内追逐、打闹及大声喧哗；
三、禁止将食物、饮料带入实训室；禁止将工具、设备带出实训室；
四、实训期间未经授课教师许可不得乱摸或启动实训设备；
五、实训期间注意用电安全，授课教师许可后放可接通电源；
六、启动实训设备前应对设备进行检查，无异常情况后方可启动实训设备；
七、实训室内装有高压、易燃、易爆、有毒的气体罐体，应放置在避光、干燥、通风处；
八、实训室内禁止吸烟和使用明火；
九、调制实训设备时应将门窗打开，保持空气流通；
十、实训室内设备、工具、耗材应分类放置在规定地点；
十一、实训结束后应对实训设备进行擦拭、保养，对实训场地进行清扫。
民权县职业教育培训中心数控实训室
管理制度
一、对学生的管理规定 
1.进入实训室实习，必须经过安全文明生产和操作规程的学习。 
2.进入实训场地后，应服从安排，不得擅自启动或操作数控系统，特别是不得更改参数设置。 
3.按规定穿戴好劳动保护用品，扣紧袖扣。不许穿高跟鞋、拖鞋上岗，不允许戴手套和围巾进行操作。女生长发盘起并带工作帽。上课期间不得串岗、不得不请假外出。 
4.开机前，要检查车床电气控制系统是否正常，润滑系统是否畅通、油质是否良好，各操作手柄是否正确，工件、夹具及刀具是否已夹持牢固，检查冷却液是否充足，然后开慢车空转 3～ 5分钟，检查各传动部件是否正常，确认无故障后，才可正常使用。不属自己本次的实训项目不得动手。
5.凡实训设备、工量器具，未经允许不得随意乱动或拿出室外；凡室内各种电路、线路未经允许不得乱拉乱接；凡消防设备不得随意搬动，改作他用。杜绝各类人身、设备事故。 
6.程序输入完成后，必须经任课老师同意方可按步骤操作，未经指导老师许可，擅自操作或违章操作，成绩作零分处理，造成事故者，按相关规定处分并赔偿相应损失。 
7.完成对刀后，要做模拟校验，以防止正式操作时发生撞坏刀具、工件或设备等事故。 
8.在切削过程中，要选择好操作者的观察位置，不允许随意离开实训岗位，发现机床运转不正常时，应立即停车，向指导老师报告，待查明原因，排除故障，严禁设备带病工作。 
9.操作数控系统面板及操作数控机床时，严禁两人同时操作。 
10.自动运行加工时，操作者应集中思想，
左手手指应放在急停按钮上，眼睛观察刀尖运
动情况，右手控制修调开关，控制机床拖板运
行速率，发现问题及时按下急停按钮，以确保刀具和数控机床安全，防止各类事故发生。 
11.实训结束时，应切断机床电源或总电源，将刀具和工件从工作部位退出，清理安放好所使用的工、夹、量具，按规定保养、清扫机床，并搞好实训室的清洁卫生工作。 
[bookmark: _GoBack]12.每个项目必须上交实训报告，做好总结工作。勤练多想，争取参加技能比赛。
