计算中心实验室（机房）管理制度
为将计算中心实验室（机房）建设成条件优良、技术先进、服务周到的教学与科研训练场所，特制订本制度。

一、凡进入实验室（机房）的人员除须遵守校纪校规外，还必须遵守本中心的各项管理规定，爱护实验室（机房）的所有财产，未经中心管理和实验技术人员许可不得随意使用，更不得损坏，如发现人为损坏将视情节轻重，按学校有关管理规定进行经济赔偿和行政处理。

二、中心根据教学课表优先安排学生上机实验。除按班级课内上机外，学生可在规定的时间、地点课外自由上机。教师教学备课与科研训练上机，可直接与中心联系，以便及时做出安排。

三、非教学课表安排的集体上机实验需由任课教师提前与中心联系，以便及时安排。

四、学生上机实验需由任课教师或实验室技术人员进行指导，不得擅自上机操作，并遵照学生上机守则执行。

五、中心工作人员应正常保持机房的环境卫生与整洁有序，为师生提供良好的学习与工作环境。
六、凡进入实验室（机房）者，必须注意保持机房的整洁和安静。不随地吐痰，不乱丢废弃物，不吸烟，不携带食品和软饮料入内，不大声说话，不影响他人学习与工作。

七、外来存储设备一般不得带入实验室（机房）使用。若有特殊需要，须经中心工作人员同意，并进行严格检测方可上机使用。禁止游戏软件和不健康软件。

八、中心工作人员应努力保持机房设备的完好和正常运行，为教学与科研训练提供优质服务。发现故障应及时找出原因，设法尽快修复，并填写微机维修维护情况记载表。

九、实验室的一切设备均为教学科研设备，任何人不得随便借出，更不得据为己有。

十、上机实验结束后，操作人员必须关机，做好微机使用情况记录，并经任课教师或实验技术人员同意方可离开实验室；任课教师和实验技术人员必须认真检查并切断每一台微机的电源和所用电器的电源，整理好实验室，关好门窗后方可离开实验室。

十一、凡是到机房来教学上机实习的指导教师必须在《南京邮电大学教学实验项目记录本》上签字。
