实训场地安全操作规程
管理系
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电子商务实训室计算机安全操作规程
1、必须服从教师和实训室工作人员的管理，遵守实训室各项规章制度。

2、必须提前五分钟有秩序的进入实训室，对号入座。座位固定后, 未经教师允许不能随意更换座位。

3、使用前先检查设备完好情况，若发现设备故障，应及时向老师报告情况。

4、保持机房安静、整洁。严禁大声喧哗、跑动、嬉笑、打闹。

5、禁止在实训室内吸烟，乱丢纸屑，随地吐痰，吃东西。

6、严禁赤膊、穿背心等进入实训室。

7、按时上下机，不准迟到、早退，有事需认真履行请假手续。

8、不准在计算机设备及桌、椅、墙壁上乱涂乱画；不准用力拍击或损坏键盘、鼠标、显示器、主机箱等硬件设备。

9、严禁自行搬动、拆卸、交换任何设备，不得擅自改动机件设备联线、严禁擅自打开主机箱外壳。

10、规范合理的打开和使用程序，不得擅自更改设置参数、添加口令、删除文件和卸载程序。

11、不允许进行与学习无关的操作（玩游戏、聊天等）。

12、严禁查阅浏览、传播、制作封建迷信、淫秽色情、赌博暴力等有害信息、影片、图片、文章。

13、实训课程结束后，按正确步骤正常关机。将桌凳、键盘、鼠标、凳子等摆放整齐，做好机位周围的清洁工作，再按顺序离开。

电子商务实训室计算机上机指导教师守则

1.指导教师应提前五分钟在规定的实训室门口等候学生进机房，督促学生对号入座，禁止非本班学生上机。

2.对初次上机实训的学生，应进行上机注意事项及相关制度的教育。

3.在学生上机操作过程中，指导教师应加强巡视，耐心指导学生，及时解答学生疑问；不得坐在一旁对学生不闻不问，更不得中途离开机房。 

4.上机期间保持机房安静，维持好机房秩序。督促学生严格遵守上机守则，及时纠正学生违章操作行为，制止学生的违纪行为。

5.严禁学生在上机期间玩任何类型的游戏或上网聊天、访问不良网站。
6.禁止学生将食物带入机房，乱扔杂物，严禁吸烟，保持机房卫生整洁。
7.教育学生自觉爱护公物，严禁在桌、椅、机器上乱涂、乱画，严禁用力击打或损坏鼠标、键盘等破坏性操作。

8.严禁学生随便拔插各类插头，不得私自拆卸搬移设备。

9.不准学生擅自更改设置参数、添加口令、删除系统文件和卸载程序。

10.下课时要督促学生按操作顺序正常关机，整齐整理好鼠标、显示器、主机、凳子等设备。指导教师应在所有学生离开机房后，才能离开机房。

11.下课后，任课教师应认真填写机房使用情况登记表，应先关好门窗。

会计综合实训室安全操作规程

一、安全操作基本注意事项

1.学生进入实训室内应按编号入座，保持室内安静，不准随意走动，不准喧哗。

2.不准在实验台上、墙上乱刻乱画， 进入实训场地学生着装要整齐。

3.认真听教师讲课，全面了解实训目的步骤，操作方法和注意事项。

4.听完教师讲解示范后，要自己动手，亲自操作，并将实训过程认真记录，填写学习报告。

5.实训时要严格遵守操作规程，注意安全，防止意外事故发生，如发现迹象应即使报告教师处理。

6.实训时不得换坏设备、仪器及元器件，实验室物品一律不准私自带出，违者将严肃处理。

7.实训完毕，必须关闭清理仪器、设备，在原处摆放整齐，做好清洁工作，关好门窗，做好消防、防盗等工作。

二、工作过程中的安全注意事项

1.如在操作过程中遇电脑计算机或相应外设、桌椅损坏，应及时报告给任课老师或实训室管理员。

2.学生在使用时，注意不要随意晃动电脑主机或抖踢电源线，以防触电。

三、工作完成后的注意事项 

1.保持桌面的整洁度。

3.填写实训场地使用记录本。

4.关闭实训室所有的窗户。

5.关闭实训室所有的电器设备，拉下开关总闸。

6.锁好实训室大门。

会计手工实训室安全操作规程

一、安全操作基本注意事项

1.遵守实训室各项规章制度。

2.不可穿拖鞋进入实训室。

4.不要随意摆放或损坏实训用桌椅。

5.凭证装订如需要俩人或多人共同完成时，应注意相互间的协调一致。

6.不允许拿实训用美术刀、剪刀、凭证穿线针嬉笑打闹。

7.手工实训桌台隔板玻璃如有破损，禁止用手触摸，应及时向任课老师或实训室管理员汇报，由教师来进行处理。

二、工作过程中的安全注意事项

1.如在操作过程中遇美工刀、穿线针损坏，应及时报告给任课老师，任课老师应及时进行处理。

2.学生在使用穿线针进行穿线时，应动作缓慢、小心谨慎，在任课老师的监督下进行此项工作。

3.学生应在任课老师的监督下，使用凭证装订机装订凭证，不可将手伸进装订机下，以防被机针扎伤；任课教师或者实训室管理员不可离开实训室，应时刻注意学生操作情况，避免学生因操作不当而受伤的情况出现。

三、工作完成后的注意事项 

1.整理工作台面，保持台面的整洁度。

2.检查实训用美工刀、剪刀、钢尺等器材是否归还原位。

3.填写实训场地使用记录本。

4.关闭实训室所有的窗户。

5.关闭实训室所有的电器设备，拉下开关总闸。

6.锁好实训室大门。

药品经营综合实训室安全操作规程

1.安全使用剪刀、神经末梢针，不得拿利器嘻戏打闹，以免意外伤害。

2.及时清扫纸屑、中药碎屑，禁止携带火种进入实训室，消除火灾隐患。

3.注意维护和保养中药，经常翻晒。

4.正确使用水银血压计，轻拿轻放，以防碎裂。

5. 要严格按使用方法正确使用心肺复苏模型。

 6. 学生应在教师的指导下插接电源，避免学生错接或触电。

7. 正确使用中药，不能随意打开亚克力盒，不可尝试中药，抓拿中药必须佩戴一次性乳胶手套。

面点实训室安全操作规程
1.学生进入面点须服从实训指导教师的管理，否则实训指导教师有权取消其实训资格。

2.学生应穿统一的实训服，穿防滑的鞋子，避免烫伤或摔倒。

3.安全使用剪刀、刀具等利器，不得拿利器嘻戏打闹，现免意外伤害。

4.及时清扫果皮纸屑，禁止携带火种进入实训室，消除火灾隐患。

5.发现机械故障，应立即关闭电源，报告实训指导老师。

6.正确使用电磁炉，调温切忌过高，用后即关，避免烧坏食物和锅具。

7.正确使用搅拌机，禁止搅拌过程中手伸入搅拌缸内，发现异响，应停机检查。

8.正确使用压面机，要根据不同制胚需求进行厚度的调整，禁止手靠近卷轴，避免手压伤。

9.学生应在教师的指导下插接电源，避免学生错接或触电。

10.正确使用冰箱，区分食材是冷藏或冷冻，避免错误保存浪费食材。

11.正确使用烤箱，提前十分钟预热，使用完及时关闭。

12.正确使用电蒸锅，先检查水是否足够再打开电源加热，带手套操作避免蒸汽烫伤，使用完需关闭电源开关和电闸。

13.正确使用电煮锅，先加适量水再打开电源加热，操作过程中避免蒸汽烫伤，使用完需关闭电源开关。

14.正确使用发酵箱，合理调节温度和湿度，使用完先关闭电源开关，再清洁干净、通风干燥。

15.正确使用微波炉，避免放入金属和带壳的鸡蛋，以防爆炸。

16.实训前应搞好台面及周围环境的清洁、消毒工作，防止食材被污染。

17.实训时按要求和程序对食材进行各种加工，避免食材浪费。

18.实训过程中及时清理台面，处理好垃圾，保持台面卫生。

19.实训完毕，将使用完的器具放回原处，关掉机器开关和总电源，关闭水龙头，整理好用具、清洁好卫生方可离开。

烹饪实训室安全操作规程

1.学生进入烹饪实训室须服从实训指导教师的管理，否则实训指导教师有权取消其实训资格。

2.学生应穿统一的实训服，穿防滑的鞋子，避免烫伤或摔倒。

3.安全使用剪刀、刀具等利器，不得拿利器嘻戏打闹，现免意外伤害。

4.及时清扫果皮纸屑，禁止携带火种进入实训室，消除火灾隐患。

5.发现灶具故障，应立即关闭气阀，报告实训指导老师。

6.正确使用炉灶，调温切忌过高，用后即关，避免烧坏食物和锅具。

7.正确使用搅拌机，禁止搅拌过程中手伸入搅拌缸内，发现异响，应停机检查。

8.学生应在教师的指导下插接电源，避免学生错接或触电。

9.正确使用蒸气炉灶，先检查水是否足够再打开电源加热，带手套操作避免蒸汽烫伤，使用完需关闭电源开关和电闸。

10.实训前应搞好台面及周围环境的清洁、消毒工作，防止食材被污染。

11.实训时按要求和程序对食材进行各种加工，避免食材浪费。

12.实训过程中及时清理台面，处理好垃圾，保持台面卫生。

13.实训完毕，将使用完的器具放回原处，关掉机器开关和总电源，关闭水龙头、气阀，整理好用具、清洁好卫生方可离开。

烹饪示范实训室安全操作规程

1.学生进入烹饪示范实训室须服从实训指导教师的管理，否则实训指导教师有权取消其实训资格。

2.学生应穿统一的实训服，穿防滑的鞋子，避免烫伤或摔倒。

3.安全使用剪刀、刀具等利器，不得拿利器嘻戏打闹，现免意外伤害。

4.及时清扫果皮纸屑，禁止携带火种进入实训室，消除火灾隐患。

5.发现灶具故障，应立即关闭气阀，报告实训指导老师。

6.正确使用炉灶，调温切忌过高，用后即关，避免烧坏食物和锅具。

7.正确使用搅拌机，禁止搅拌过程中手伸入搅拌缸内，发现异响，应停机检查。

8.学生应在教师的指导下插接电源，避免学生错接或触电。

9.正确使用蒸气炉灶，先检查水是否足够再打开电源加热，带手套操作避免蒸汽烫伤，使用完需关闭电源开关和电闸。

10.实训前应搞好台面及周围环境的清洁、消毒工作，防止食材被污染。

11.实训时按要求和程序对食材进行各种加工，避免食材浪费

12.实训过程中及时清理台面，处理好垃圾，保持台面卫生。

13.实训完毕，将使用完的器具放回原处，关掉机器开关和总电源，关闭水龙头、气阀，整理好用具、清洁好卫生方可离开。

烹饪刀工实训室安全操作规程

1.学生进入烹饪刀工实训室须服从实训指导教师的管理，否则实训指导教师有权取消其实训资格。

2.学生应穿统一的实训服，穿防滑的鞋子，避免烫伤或摔倒。

3.安全使用剪刀、刀具等利器，不得拿利器嘻戏打闹，现免意外伤害。

4.及时清扫果皮纸屑，禁止携带火种进入实训室，消除火灾隐患。

5.发现刀具损坏，应报告实训指导老师。

6.正确使用搅拌机，禁止搅拌过程中手伸入搅拌缸内，发现异响，应停机检查。

7.学生应在教师的指导下插接电源，避免学生错接或触电。

8.正确使用雕刻刀，带手套操作避免划伤，使用完需清理干净再归还。

10.实训前应搞好台面及周围环境的清洁、消毒工作，防止食材被污染。

11.实训时按要求和程序对食材进行各种加工，避免食材浪费

12.实训过程中及时清理台面，处理好垃圾，保持台面卫生。

13.实训完毕，将使用完的器具放回原处，关掉总电源，关闭水龙头、气阀，整理好用具、清洁好卫生方可离开。

烹饪实训室气灶安全操作规程

1.灶具操作人员必须经过专门学习，掌握安全操作灶具的基本知识。　　

2.每次操作前应检查灶具的完好情况。检查灶具是否有漏气情况，如发现漏气不准进行操作，不准开启电器开关，应及时报修。

3.进入实训训前应打开防爆排风扇，以便清除积沉于室内的液化气。

4.点火时，必须执行“火等气”的原则，千万不可“气等火”，即先点燃火柴，再打开点火棒供气开关，点燃点火棒后，将点棒靠近灶具燃烧器，最后打开供气开关，点燃燃烧器。

5.各种气灶具开关，必须用手开闭，不准用其他器具敲击开闭。

6.灶具每次用气完毕后，要立即将供气开关关闭，实训结束后，要认真检查每只供气开关是否关闭好，每天工作结束后，要先关闭总供气阀门，再关闭各灶具阀门。

7.经常做好灶具的清洁保养工作及时清除烟罩内的油污，以便确保安全使用灶具。

8.无关人员不得动用气灶具，发现问题应立即报告主管领导，并及时关闭供气总阀门。

9.掌握必要的防火灭火知识和消防器材的使用方法，必须清楚本场所的灭火器材的指定位置，消防器材前不堆积任何物品，不得随意动用。

客房实训室安全操作规程
一、安全操作基本注意事项

1、遵守实训室各项规章制度；
2、不可穿拖鞋进入实训室；

3、在进行实训操作时，衣着整洁，头发盘起；
4、不要移动或损坏实训用床架； 

5、开夜床如需要俩人或多人共同完成时，应注意相互间的协调一致；  

6、不允许乱拿实训用枕头、被套打闹。

二、工作前的准备工作 

1、认真检查工作台面所有物品是否齐全； 

2、认真检查床上用品是否完整。
三、工作过程中的安全注意事项

l、注意地面防滑；

2、学生在进行实训操作时，任课教师或者实训室管理员不可离开实训室。
四、工作完成后的注意事项 

1、整理工作台面，保持台面的整洁度； 

2、检查操作台是否有遗留物品；

3、填写实训场地使用记录本；
4、关闭实训室所有的窗户；

5、关闭实训室所有的电器设备，拉下开关总闸。

6、锁好实训室大门。
餐饮实训室安全操作规程
一、安全操作基本注意事项

1、遵守实训室各项规章制度；
2、不可穿拖鞋进如实训室；

3、在进行实训操作时，衣着整洁，头发盘起，
4、不要移动或损坏餐桌椅； 

5、餐饮摆台如需要俩人或多人共同完成时，应注意相互间的协调一致；  

6、不允许乱拿实训用刀叉酒具打闹。

二、工作前的准备工作 

1、认真检查工作台面所有物品是否齐全； 

2、认真检查杯酒具是否完整，如有破裂，发现异常及时处理。
三、工作过程中的安全注意事项

l、如有杯具打碎，禁止用手接触；

2、学生在进行实训操作时，任课教师或者实训室管理员不可离开实训室；

3、摆台练习中，操作者不得离开岗位。
四、工作完成后的注意事项 

1、整理工作台面，保持台面的整洁度； 

2、检查操作台是否有遗留的刀叉等餐用具；

3、填写实训场地使用记录本；
4、关闭实训室所有的窗户；

5、关闭实训室所有的电器设备，拉下开关总闸。

6、锁好实训室大门。
电子商务直播实训室安全操作规程
1、必须服从教师和实训室工作人员的管理，遵守实训室各项规章制度。

2、必须提前十分钟有秩序的进入实训室示范厅，对号入座。座位固定后, 未经教师允许不能随意更换座位；进入直播间时应按教师要求分组进入，未经教师允许不能随意更换直播间。
3、使用前先检查设备完好情况，若发现设备故障，应及时向老师报告情况。

4、保持直播间整洁。严禁大声喧哗、跑动、嬉笑、打闹。

5、禁止在实训室内吸烟，乱丢纸屑，随地吐痰，吃东西。

6、严禁赤膊、穿背心等进入实训室。

7、按时分组进入直播间，不准迟到、早退，有事需认真履行请假手续。

8、不准在计算机设备、直播设备及桌、椅、墙壁上乱涂乱画；不准用力拍击或损坏直播设备、键盘、鼠标、显示器、主机箱等硬件设备。

9、严禁自行搬动、拆卸、交换任何设备，不得擅自改动机件设备联线、严禁擅自打开主机箱外壳。

10、规范合理的打开和使用程序，不得擅自更改设置参数、添加口令、删除文件和卸载程序。

11、不允许进行与学习无关的操作（玩游戏、聊天等）。

12、严禁查阅浏览、传播、制作封建迷信、淫秽色情、赌博暴力等有害信息、影片、图片、文章。

13、实训课程结束后，按正确步骤正常关闭电脑、直播设备。将桌凳、键盘、鼠标、凳子等摆放整齐，做好机位周围的清洁工作，再按顺序离开。
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