附件1：
专业实训室7S管理检查表
	7S内容
	检查项目
	责任人
	项目标准
	检查反馈

	
	
	
	
	不足之处
	得分

	整理
	课前保证三组以上能正常使用的实训设备
	管理员
	无用物品清理掉，物品摆放整齐。
	
	

	
	课前白板笔、黑板擦、学生记录本统一摆放在抽屉里
	管理员
	
	
	

	
	课前服务器、教师机、投影仪全部打开，允许的情况下请将空调提前打开
	管理员
	
	
	

	
	除规定的设备、设施外，没有其他物品（卫生用品放外面）
	管理员、教师
	
	
	

	
	进实训室只能带实训必需的用品，凡是跟学习无关的一律不准带入（禁止充电器、水、食品等物品进入）
	教师
	
	
	

	整顿
	实训室设备、设施摆放有序（键盘、鼠标、显示器、凳子、鼠标线、键盘线在要求的位置）
	管理员、教师
	标签书写、张贴要规范，各类物品按区域放置。
	
	

	
	标签准确张贴规范
	管理员
	
	
	

	
	上机记录本按要求完整填写并放在指定地方
	教师
	
	
	

	清扫
	实训设备整洁干净（显示器、主机、键盘等设备无尘迹）
	管理员
	地面、墙面、门窗、工作台、货架等无灰尘，无污迹。
	
	

	
	实训室地面、墙面、门窗、工作台等环境无灰尘和垃圾
	管理员、教师
	
	
	

	
	黑板干净（老师上完课请将黑板上书写的内容擦除）
	管理员、教师
	
	
	

	清洁
	师生爱护实训室设备，出现故障及时反馈管理员
	教师
	整体是否保持整洁，实训室是否能正常使用。
	
	

	
	有故障的设备请在三天之内能排除，保障正常教学（特殊情况请作说明）
	管理员
	
	
	

	
	课后请及时回收清除网络上学生资料
	教师
	
	
	

	素养
	教师提前2分钟进实训室，学生按时有序进实训室
	教师
	是否有违规违纪现象，言行举止符合规范。
	
	

	
	按时下课，不要拖堂
	教师
	
	
	

	
	实训期间师生按要求规范操作
	教师
	
	
	

	安全
	安全标识清晰
	管理员
	安全标识是否清晰，电源开关、实训设备、空调、日光灯、吊扇、窗等是否安全，无人时，门窗是否关掉，电源是否拔掉。
	
	

	
	保持实训室设备的正常使用，有安全隐患及时检查报修（电源开关、实训设备、空调、日光灯、吊扇、窗等设备设施的安全）
	管理员
	
	
	

	
	下班前检查门窗电是否关闭
	管理员
	
	
	

	
	上课时任课老师可根据情况开关空调，但不允许学生开关空调
	教师
	
	
	

	
	下课请老师注销自己的帐号，注意帐号的保密与安全
	教师
	
	
	

	节约
	安排上机又不进实训室上课任课老师要及时通知管理员
	教师
	节约用电，用水，及时回收废品，摆放规范
	
	

	
	下课要求学生将电脑正常关机
	教师
	
	
	

	
	上午第四节课下课请将电灯、电扇、投影、门关闭
	教师
	
	
	


