信息学院实验室管理制度
    实验室是教师与学生开展教学科研活动的场所，在现代教学与科研活动中发挥的作用越来越大。为了保证实验室的设施完整及教学科研活动的正常进行，必须加强对实验室的日常管理，特制定本管理制度。

1、 凡利用实验室设施者均须严格遵守国家规定的各项法规政策，严禁制作、查阅、复制和传播妨碍社会治安的信息和淫秽色情等信息，不得利用计算机从事危害国家安全、泄露国家秘密等违法犯罪行为。

2、 加强实验室设备的日常维护。每个实验室确立一名实验管理员负责实验室的安全、卫生以及计算机系统的维护；在计算机维修维护过程中，应先对重要信息进行备份；计算机发生故障时，若使用者作简易处理仍不能排除的，应报告实验室领导；对重大计算机软硬件损失事故（如失窃、火灾等），应列入专案调查处理，追究责任人；凡因个人使用不当所造成的计算机维护费用和损失，酌情由使用者赔偿；计算机软硬件更换需经主管领导同意，如涉及金额较大的维修，应报院领导批准。

3、 实验室实行使用登记制度，无论教师还是学在生在使用实验室时，均应认真填写使用记录，实验室管理员定期检查登记制度的执行情况以备学校、省、部的各级检查。

4、 学生使用实验室设备时，实验管理人员必须在场指导，不得擅自离开岗位；教师使用实验室设备完毕，应及时与实验管理人员办理清点、归还手续。

5、 实验室设备属学院财产，未经许可，任何人不得随便支用及更换实验室设备。

6、 保持实验室清洁卫生。做到定期清洁实验室设施，密封门窗，调节适合计算机的温度、湿度、负离子浓度，定时换风。

7、 制定严格的安全管理制度。
1、实验室安全规定
机房（工作台）不得携入易燃、易爆物品；严禁吸烟；不准吃饭、吃零食或进行其他有害、污损计算机的行为；严禁乱拉接电源，以防造成短路或失火；注意关闭门窗，班前班后做好安全检查；配齐灭火器，经常检查保证完好适用。

2、严格的计算机保密制度
对重要的计算机文件、数据进行加密处理；定期或不定期地更换不同保密方法或密码口令；计算机操作员对保密信息严加看管，不得遗失、私自传播；其他人员经特殊申报批准，才能查询、打印有关计算机保密资料。

3、实验室参观管理的规定
实验室不对外开放，若有教师和学生以外人员要参观实验室，须经本院领导批准，才予安排；若实验室正处理秘密事务时，不得接待参观人员；参观机房时，须有系指定人员陪同；操作人员按系陪同人员要求可以进行计算机演示、咨询，对参观人员不合理要求，陪同人员应婉拒，外来人员不得擅自操作。

４、做好计算机病毒的防治工作
严格执行未经许可，任何人不得携入软件使用的规定；建立双备份制度，对重要资料除在计算机贮存外，还应做其它的备份，以防遭病毒破坏而遗失；凡需引入使用的软件，均须先防止病毒传染；实验室购买使用公安部颁布批准的计算机杀毒产品；计算机出现病毒，操作人员不能杀除的，须及时报主管处理；在各种杀毒办法无效后，须重新对计算机格式化，装入正规渠道获得的无毒系统软件；及时关注计算机界病毒防治情况和提示，根据要求调节计算机参数，避免计算机病毒侵袭。
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