
上海交通大学外国语学院语言实验室管理办法 

（2021 年 3 月修订） 

 

第一章    总   则 

第一条  语言实验室是学院教学的重要场所，装有价格昂贵的电子设备，为

使语言实验室更好地为教学服务，依据我院有关规定，特制定以下语言实验室的

管理办法。 

第二条  日常排课、临时加课及各类考试均适用于本管理办法。 

 

第二章    语言实验室使用管理制度 

第三条  语言实验室课程安排应按学校教务处及学院排课的课表执行。使用

语言实验室的教师必须在首次使用前进行操作学习，熟练掌握后方可在语言实验

室上课。临时加课、课程变动或各类考试安排应提前一天告知实验室管理人员。 

第四条  上课期间任课教师必须严格按操作规程操作,设备处于工作状态时,

教师不得离开教室或让学生代管。 

第五条  凡第一次在语言实验室上课的学生要固定座位并填写座次表，下次

上课时不得随意变动。 

第六条  教师和同学们要共同维护好语言实验室的清洁卫生，严禁将水、饮

料放在设备台面上，不得在桌面和隔板上乱写乱画，严禁在室内吸烟，不得在室

内吃东西、乱扔纸屑果皮。 

第七条  爱护公共财产，不得随意动用设备，若有损坏照价赔偿。对违反规

定者，将对其进行批评教育，情节严重者，通知取消其使用资格，并进行处罚。 



第三章    语言实验室管理人员岗位职责 

第八条  认真执行本岗位的各项规章制度，严格按规定程序开启各种设备，

不得违章操作。 

第九条  爱护集体财产，加强科学管理，按分工维护保养和管理设备，作好

记录，健全设备档案。提高设备完好率。 

第十条  保持室内整洁，搞好卫生工作，注意安全、防火、防盗。 

第十一条  下班离开本室前务必切断所有电源，并注意内外门是否锁好。 

第十二条  坚持提前做好准备工作，热情为教师和学生服务，不得擅自离开

岗位，保质保量完成各项任务。 

 

第四章    语言实验室安全守则 

第十三条  实验室是学校重要的教学基地，重视和自觉维护实验室安全是每

位工作人员和学生的责任和义务。 

第十四条  根据本实验室的工作特点，建立安全考核制度，明确责任，并落

实到人。 

第十五条  实验室管理人员，对于不符合规定的操作或不利于安全的行为，

应予坚决制止，并做好必要记录。视情节轻重进行必要的批评和教育。 

第十六条  实验室严禁乱拉乱接电源，应定期检查线路。 

第十七条  实验室的消防器材应妥善管理和保养，并保持完好状态，管理人

员应了解其性能并掌握其使用方法。 



第十八条  下班时，管理人员要切断电源，关好实验室门窗，防止物品丢失。

发现不安全因素，应立即采取有效措施，并及时上报主管部门及安全部门。 

第十九条  配合安全部门及物业管理部门，每学期对实验室的消防安全工作

进行一次全面检查。 

 

第五章  语言实验室管理制度 

 

第二十条 仪器设备、工具、材料由专人管理，并负责总账册登记、销账，并

做到财物相符，账账相符。 

第二十一条 各分室需建立仪器设备分室账，由有关人员管理。 

第二十二条 仪器设备出借，必须不影响教学实验。 

第二十三条 本室人员借用设备应向有关管理人员办理登记手续，校内各单位

借用须持有借条，向有关管理人员办理，借条期满，负责催还，贵重、精密设备

实验室设备，须经实验室主任同意，归还时须经有关人员验收。 

第二十四条 校、处单位借用仪器设备，按学校统一规定办理。 

第二十五条 仪器设备若遇损坏或丢失，当事人应及时报告，查明原因，按学

校有关规定给予处理。 

第二十六条 对两用物品及工具，认真做好领用从严，借用从严，借期从严，

归还验收从严。 

第二十七条 仪器设备维护保养，由有关人员负责。维护工作经常化，保证教

学正常开展。每年定期组织有关人员进验行定期校验。 

第二十八条 材料由专人负责集中保管，领用易耗品，必须登记签名，领用，

发出账面做到平衡无错，领料单存根应保管好。不得短缺。 

第二十九条 实验室设安全员一人，负责安全工作，各分室有管理人员负责安

全工作，防止事故，清洁工作经常化，实验室做到清洁整齐。 

 

 



第六章    附则 

本管理办法由学院语音语言实验教学中心负责解释,自公布之日起执行。 

 

                                   外国语学院语音语言实验教学中心 

                                          2021年 3月 31 日修订 


