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  外国语学院翻译教学与实训实验室管理制度
    翻译教学与实训实验室是进行实验教学和科学研究的重要基地，为加强实验室的管理，更好地为教学服务，特制定本制度。

    1、实训室的每项仪器设备指定专人管理。

    2、使用实训室设备时应严格按照实训室规则和设备的正确安全操作程序进行，对不遵守相关规定者，管理人员有权拒绝其继续使用。

    3、实验室管理人员应认真做好设备维护，保证设备的完好率。定期检查和维护，每个月对实验室的设备进行一次常规检查，每年进行一次全面检查。使仪器保持最佳状态。当仪器设备发生较严重故障时，应及时提出损坏及维修报告，以保证正常教学秩序。

    4、教学活动结束后，管理人员应对设备进行逐座检查，并认真做好记录，发现设备故障应及时呈报维修；严格执行实验室安全守则，离开时关闭电源、电闸、门窗等，确保实验室的安全。

    5、管理人员对实验室的使用和保养情况要做详细的记录，包括每次使用前后的情况和软件升级的情况、硬件维修和更换的情况、房屋修缮的情况等。

6、实训室工作人员应了解防火、防盗的安全知识，清楚消防器材的位置和使用方法，高度重视安全工作，遇到紧急情况要冷静科学处理。
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