



上海建桥学院艺术设计学院设计实践室管理办法
依据《上海建桥学院实验室工作条例(试行)》、《上海建桥学院教学仪器设备购置和管理办法》等规定，结合艺术设计学院的实际情况制定本管理办法，适用于艺术设计学院设计实践中心下辖的各实践室工作室，在使用各实践室的实践教学、科研、课外活动、学生社团、产学研合作等方面均按本办法进行管理。
一、教学计划内的实践教学任务，凡需要使用实验实践室的，各开课系、部应提前确认并上报学院教务办公室，包括使用时间、所需仪器设备工具、实验实践耗材等相关要求，由学院教务办公室汇总后在开课使用前一学期的第17周之前，通知设计实践中心，以便各相关实践室办理工具和耗材的申购手续。
教学计划外（含临时确定）需要使用实践室的场地、仪器设备工具的，须提前一周经学院相关领导批准，并由学院教务办公室通知艺术设计实验实践中心，在不影响计划内实践教学正常进行的前提下再安排使用。
未经报批手续的集体（如班级）使用要求，各实践室可不予接纳，学生个人或小组的使用要求，由各实践室的管理人员根据使用要求及当时的具体情况决定能否开放接纳和进行指导。
[bookmark: _GoBack]二、每个实践室由一名教师负责日常管理，管理人员要恪守岗位职责和工作要求，维护好仪器设备工具，按学校的规定和学院教务办公室下达的实践教学任务的要求提前申购实验实践耗材，确保实践教学的正常顺利进行，并对日常的安全和卫生工作负责。
在新建和改进实践室的过程中，各实践室的管理人员要积极参与和协助项目负责人，做好协调和设备工具验收等方面的工作。
在教学计划外没有带教老师负责的情况下，学生课外（含科研、社团等）使用实践室的，如实践室的管理人员接纳指导，应对期间的安全卫生、设备工具材料等相关事宜负责。
各实践室的规章制度报经学院领导审批后，要上墙公示告知，让上课的学生和老师都知晓。
三、凡由任课教师使用实践室上课的，任课教师对课内实践室的仪器设备工具材料和安全卫生负责：
1．任课教师使用实践室上课前应主动向管理人员了解实验实践室的相关情况，提出需要管理人员协助配合的具体要求，明确仪器设备工具材料的领用、交接、交还核对等方法和手续。
2．对第一次上实践课的学生，任课教师要介绍实践室概况，宣讲实践守则、注意事项及有关的规章制度，对学生进行安全和纪律教育。在学生独立动手操作之前，任课教师必须向学生说明与本次实践有关的实践方法和仪器设备操作规程，实践过程中任课教师应随时指导学生进行正确操作，让学生明确他们应承担的相关责任。
3．为完善仪器设备工具使用中的交接和核对方法，明确各自应承担的责任，尽可能减少遗失、损坏和赔偿情况的发生，任课教师须安排相应的时间让学生检查其使用的各种仪器设备工具是否齐全完好，下课之前也必须留有一定的时间让实践室的管理人员检查核对和收回所有的仪器设备工具。
4．任课教师应责成并陪同学生交还全部仪器设备工具，如有发生遗失损坏的要由使用的学生现场写好情况说明（任课教师佐证），按有关规定处理。任课教师要填写好实践记录后才能离开。
四、学生须知晓并遵守实践室的各项规章制度，服从任课教师的安排与指导，注意安全，按规定的方法步骤和操作规程进行实践。
1．学生不得随意动用与本次实践无关的仪器设备，在实践过程中如仪器设备工具发生故障，应立即报告任课教师，再由实践室的管理人员进行处理。
2．实践操作开始前，学生应根据实践项目检查仪器、设备、工具等是否完整无损，如有损坏或不全应立即报告任课教师核查记录。若在实践过程中破损按遗失损坏自行负责；领取和使用实践工具等要填写领用登记表单，用完归还经核对齐全完好的由收回人签收。
3．凡违反操作规程或不听从任课教师指导而造成仪器（含标样）、设备、设施、工具损坏及遗失者，必须在课内写出书面的情况说明（任课教师佐证），并按学校有关规定照市价赔偿损失。
4. 学生实践时必须按工位进行实践操作，严禁游串与嬉戏打闹。要爱护仪器设备工具，节约用电、不浪费耗材，使用后应整理交还仪器设备工具，清理桌面、场地，填写使用记录，经任课教师检查确认后方可离开。
5.课外如需使用实践室，尽量以小组、社团或课程为相同（或相近）的要求提前申请联系，避免单个、重复、随意和无序的使用。如与教学或科研有关也可由教师帮助申请联系。
本实验实践室管理办法经艺术设计学院领导审批后生效执行，并报送学校资产和设备管理处备案。
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