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         外国语学院翻译教学与实训实验室使用规定

　

    翻译教学与实训实验室是翻译教学实训的重要场所，为保证师生正常有序的开展各项实训教学活动，特制定此规定：

    1、实验室只对教学活动开放。教师根据自己的教学计划安排实验活动，在活动前与翻译实验室管理人员预约使用并填写《翻译实验室借用申请表》。在规定时间内可以进行口译、笔译教学和模拟会议等活动。

    2、上下课取还钥匙必须由教师本人到管理员处领取。为保障上课衔接性，教师取还钥匙须严格遵守时间，取还时间均务必控制在上下课前后十分钟左右，并应遵守取还手续，若因实训室钥匙未在指定时间内归还，造成上课秩序混乱，一切后果由该教师承担；教师要确保离开实训室时，室内设备、门、窗、灯等关闭，严格遵守各实训室《操作使用规范》使用设备。

    3、翻译实验室设备实行编号、定座、定人进行管理，进入室内应按编号对号入座，不得随意调换座位，不得喧哗、打闹，应保持安静。

    4、教师要对学生实行监督管理，认真指导学生实训操作，保证实训教学有序正常进行。设备使用过程中应注意用电安全，保持设备完整。下课后，将使用过的实训设备（耳机、桌椅、器材等）整理归位。如造成损坏应照价赔偿。活动中发现故障应及时咨询管理人员，不得私自拆卸、调试设备。若擅自拆御设备或将实训用品带出实训室，则按相关规定处理。

    5、要注意保持实训室的环境卫生，禁止携带易燃、易爆、易碎、易污染和强磁性物品进入实训室。严禁带食物进实训室。

    6、合理有效使用翻译系统平台，使用前仔细阅读翻译系统使用说明书。如有疑问应及时咨询管理人员，不得私自安装和删除相关教学软件系统。如发现设备有故障，应立即报告指导教师或管理人员。
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