外国语学院MTI翻译实验室管理条例
为了确保MTI翻译实验室软硬件系统正常运行，保证圆满完成学校下达的各项教学任务，同时对使用设备的教师及实验管理教师进行有效的检查监督，特制定以下管理条例：

一、MTI翻译实验室由外国语学院分管实验室的副院长主管，正常上课以外使用MTI翻译实验室须经主管副院长审批。实验室主任负责日常管理工作。

二、MTI翻译实验室除实验管理教师及任课教师外，其他任何个人未经主管领导批准，不得擅自进入实验室并启动设备。如有违反者，将对其进行严肃批评；如造成设备损坏，将追究其责任。

三、实验室主任指定一位实验管理教师负责实验室的防火、防雷等安全设施。定期检查，如发现消防器材及防雷设施出现问题，要立即向实验室主任汇报并及时更换。实验管理教师要知道如何正确使用灭火器，发现火险隐患要立刻报告、处置。发生火灾时要即刻报警（电话119），在确保自身安全的情况下并组织学生撤离现场，主动救火。
四、MTI翻译实验室的固定资产由学院指定的一位实验管理教师负责资产登记。固定资产做到账、物、卡以及数据库完全相符。任课教师和实验管理教师应妥善保管实验室的教学设备及教学用品，如有玩忽职守，造成丢失，将追究有关人员的责任。
五、实验管理教师应了解设备的使用情况。要在学生或其他使用人员上机之前，做好实验室用电安全检查和设备运行情况检查等一切准备工作。如发现实验设备出现故障要及时维修，以确保教学顺利进行。

六、任课教师、实验管理教师及学生禁止把易燃易爆物品带进MTI翻译实验室。

七、翻译实验管理教师要在新生第一次上课前，要求任课教师事先对学生进行编号，指定每个学生的座位，学生上课为一人一机，对号入座。

八、新生第一次上课时，实验管理教师要认真指导学生正确操作MTI翻译实验室的设备。上课结束后，要求学生如实填写《实验室使用情况登记本》。

九、实验管理教师要在每次上课结束后，仔细检查设备，并做好值班记录，如出现设备故障要及时维修。

十、任课教师及实验管理教师要做好学生的卫生教育工作。提倡精神文明，保持室内清洁、严禁把食物及饮料带入课室。学生进入实验室里不许喧哗嬉戏、随地吐痰或乱扔杂物纸屑等，禁止吸烟。

十一、学生下课时，任课教师一定要督促学生关好门窗，并要求学生把课桌上的垃圾带离课室。实验管理教师课后要重新检查MTI翻译实验室的设备是否断电，门窗是否关好。

十二、如遇到台风暴雨天或是节假日，实验室主任要安排好实验管理教师检查MTI翻译实验室的门窗和电源是否关好，避免设备受损。

十三、学生放学后，实验室负责值班的管理教师要仔细检查好实验室的门、窗是否关好。离开实验室时必须把大门锁好，方可离开。如值班管理教师的一时疏忽没有锁好大门，造成MTI翻译实验室的设备被盗，将追究值班教师的相应责任。

十四、MTI翻译实验室SDL TRADOS STUDIO 2014流动序列号由研究生办公室负责管理，借出及归还序列号要严格执行登记制度，借出序列号期限不得超过一个月。
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