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会计事务专业实训室管理制度

一、会计事务实训室工作人员日常行为准则

1.必须注意环境卫生。禁止在实训室内吃食物、抽烟、随地吐痰；对于意外或工作

过程中污染实训室地板和其它物品的，必须及时采取措施清理干净，保持实训室环境无

尘洁净。

2.必须注意个人卫生。工作人员仪表、穿着要整齐、谈吐文雅、举止大方。

3.实训室用品要各归其位，不能随意乱放。

4.必须注意实训室的防晒、防水、防潮，维持实训室环境通爽，注意天气对实训室

的影响，雨天应及时主动检查和关闭窗户、检查防水通风等设施。

5.实训室内部不应大声喧哗、注意音响音量控制、保持安静的工作环境。

6.坚持每天下班之前将桌面收拾干净、物品摆放整齐。

二、实训室保安制度

1.出入实训室应注意锁好防盗门。对于有客人进出实训室，实训室相关的工作人员

应负责该客人的安全防范工作。最后离开实训室的人员必须自觉检查和关闭所有实训室

门窗、锁定防盗装置。应主动拒绝陌生人进出实训室。

2.工作人员离开工作区域前，应保证工作区域内保存的重要文件、资料、设备、数

据处于安全保护状态。

3.外来人员进入必须有专门的工作人员全面负责其行为安全。

4.实训室人员对实训室保安制度上的漏洞和不完善的地方有责任及时提出改善建

议。

5.禁止带领与实训室工作无关的人员进出实训室。

6.绝不允许与实训室工作无关的人员直接或间接操纵实训室任何设备。

7.出现实训室盗窃、破门、火警、水浸、110 报警等严重事件时，实训室工作人员

有义务以最快的速度和最短的时间到达现场，协助处理相关的事件。

三、实训室用电安全制度

1.实训室人员应学习常规的用电安全操作和知识，了解实训室内部的供电、用电设

施的操作规程。

2.实训室人员应经常实习、掌握实训室用电应急处理步骤、措施和要领。

3.实训室应安排有专业资质的人员定期检查供电、用电设备、设施。

4.不得乱拉乱接电线，应选用安全、有保证的供电、用电器材。

5.在真正接通设备电源之前必须先检查线路、接头是否安全连接以及设备是否已经

就绪、人员是否已经具备安全保护。
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6.严禁随意对设备断电、更改设备供电线路，严禁随意串接、并接、搭接各种供电

线路。

7.如发现用电安全隐患，应即时采取措施解决，不能解决的必须及时向相关负责人

员提出解决。

8.实训室人员对个人用电安全负责。外来人员需要用电的，必须得到实训室管理人

员允许，并使用安全和对实训室设备影响最少的供电方式。

9.实训室工作人员需要离开当前用电工作环境，应检查并保证工作环境的用电安

全。

10.最后离开实训室的工作人员，应检查所有用电设备，应关闭长时间带电运作可

能会产生严重后果的用电设备。

11.禁止在无人看管下在实训室中使用高温、炽热、产生火花的用电设备。

12.在使用功率超过特定瓦数的用电设备前，必须得到上级主管批准，并在保证线

路保险的基础上使用。

13.在危险性高的位置应张贴相应的安全操作方法、警示以及指引，实际操作时应

严格执行。

14.在外部供电系统停电时，实训室工作人员应全力配合完成停电应急工作。

15.应注意节约用电。

四、实训室消防安全制度

1.实训室工作人员应熟悉实训室内部消防安全操作和规则，了解消防设备操作原

理、掌握消防应急处理步骤、措施和要领。

2.任何人不能随意更改消防系统工作状态、设备位置。需要变更消防系统工作状态

和设备位置的，必须取得主管领导批准。工作人员更应保护消防设备不被破坏。

3.应定期进行消防演习、消防常识培训、消防设备使用培训。

4.如发现消防安全隐患，应即时采取措施解决，不能解决的应及时向相关负责人员

提出解决。

5.应严格遵守张贴于相应位置的操作和安全警示及指引。

6.最后离开的实训室工作人员，应检查消防设备的工作状态，关闭将会带来消防隐

患的设备，采取措施保证无人状态下的消防安全。

7.实训室内严禁吸烟和使用电炉，不得随意用水。在夏季空调开放期间，应经常检

查空调冷凝水管和窗户，以防止水流入实训室。

8.实训室内不得堆放易燃物品，如纸箱和废纸等。

9.实训室内的电源和插座为实训室设备专用，非实训室设备不得使用实训室电源。

10.实训室内一旦发生火情，应立即采取措施灭火，同时报警。

11.没有特殊情况并得到批准，中心实训室内不准外人随意出入。
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12.安全消防关系网络实训室人员的安全，必须严格遵守。对违反制度造成后果的

要严加追查，予以处理。对于严格管理避免重大事故的，予以表扬和物资鼓励。

五、实训室财产登记和保护制度

1.实训室的日常物品、设备、消耗品等必须有清晰的数量、型号登记记录，对于公

共使用的物品和重要设备，必须建立一套较为完善的借取和归还制度进行管理。

2.实训室工作人员应有义务安全和小心使用实训室的任何设备、仪器等物品，在使

用完毕后，应将物品归还并存放于原处，不应随意摆放。

3.对于使用过程中损坏、消耗、遗失的物品应汇报登记，并对责任人追究相关责任。

4.未经主管领导同意，不允许向他人外借或提供实训室设备和物品。

六、实训室使用制度

1.学生安静进入实训室，听从教师安排，按编号就座，不得私自调换座位。进入实

训室的学生必须带好相关的操作指导材料及工具。

2.入座后首先检查设备，根据实训物品清单清点实训情况，并做好记录，如发现有

设备损坏或物品丢失现象，应及时报告教师，实训完毕应及时做好记录。

3.学生在实训室内保持肃静，禁止喧哗、走动、打闹，讨论问题要小声，下课要有

秩序离开。未经许可严禁外来人员进入。

4.保持实训室内干净整洁的环境，不得携带食品饮料进实训室，不准乱丢纸屑、杂

物，不准在桌椅、墙壁乱刻乱画，不要随意移动室内宣传画和装饰物。

5.爱护室内设备，不得随意改变设备位置。爱护实训设施和物品，按老师要求的操

作规程进行操作。违反操作规程，造成设备损坏和物品缺少，照价赔偿。在操作过程中，

设备出现故障，应及时报告老师处理。

6.如有 2名及以上学生共用一操作设备时，应遵照指导老师的指示进行分工操作及

任务互换，使操作锻炼的机会尽量均等。

7.不准使用计算机从事与工作、学习无关的事项，严禁游览与教学无关的网站及玩

电脑游戏。未经教师同意，不得使用 U盘等存储设备。不得私自修改计算机系统任何配

置、拷贝系统使用的任何软件和安装删除程序，不能在计算机上做有破坏性的试验。造

成系统损坏的，要赔偿一切维护的费用。

8.机房温度超过 28ºC,或低于 4ºC，由教师统一开启空调，其他人员不得随意开关

空调。

9.实训结束后，应按正确步骤关闭电脑及其它有关设备。所有实训物品须及时整理

归位，不得私自带走实训物品。

10.实训完毕，管理员应组织填写好实训室使用记录。指导教师应组织学生将桌椅

摆放整齐，做好场地清洁卫生。实训人员离开时应做到关好电灯、门窗。


