湖南理工学院语言实验室管理办法
（院教发[2006]8号 2006年3月15日）
语言实验室是学院重要教学基地，是培养学生创新素质综合能力的重要场所，为进一步加强语音实验室的建设和规范管理，使之适应教学需要，充分发挥语言实验室使用效益，特制订本制度。

1、现代教育技术中心全面负责全院语言实验室的管理，要建立科学合理的语言实验室管理制度，严格管理，使各项工作有章可循，创造良好的育人环境和技术保障体系，以保障教学正常进行。 

2、现代教育技术中心安排专人负责语言实验室的管理、服务和培训工作。任课教师需要使用语言实验室，应到现代教育技术中心接受培训，培训后经考核合格才能使用。
3、语言实验室管理人员必须坚守岗位、热情服务，及时解决上课期间教师在操作设备中遇到的问题和设备故障。虚心听取教师和学生的意见，不断改进服务态度和服务质量。每天课程结束后必须对室内设备、设施进行认真检查。最后切断所有电源、关闭门窗，确保无任何安全隐患后方可离开。 

4、使用语言实验室上课须经教务处批准，已安排到语言实验室上课的因故不到该语言实验室上课需于上课前30分钟告知语言实验室管理人员，否则，如出现设备失盗，由任课教师负责。 
5、未经语言实验室管理人员允许，任何人不得改变设备之间的连接。 
6、学生上课时必须严格按照教师指导的操作规程操作，正确使用设备。发生设备故障，教师应初查原因，并及时通知语言实验室管理员处理。 
7、上课期间语言实验室的安全、卫生、教学秩序由任课教师负责；教师不得迟到、早退、拖堂或随意离开教室，不得将设备交由学生代管。下课后及时检查设备并恢复到初始状态，以便后续课堂使用。 
8、老师每次使用设备后，须填写“使用记录手册”备案。
    9、使用语言实验室的教师与学生要共同维护室内整洁，保持设备的完好。严禁在桌面和隔板上乱写乱画、放置杂物，禁止在室内吸烟、吃东西和乱扔果皮纸屑。
10、有计划地全面开放语言实验室，尽量满足学生个性化学习需求，学生在课余使用语言实验室需带校园一卡通，管理员有权阻止未带校园一卡通的人员在课余进入语言实验室。

11、现代教育技术中心将语言实验室排课情况、维修维护计划、空闲信息及语言实验室的功能特色、使用方法等通过网络等形式向师生公布。
12、使用语言实验室的教师与学生要共同遵守本规定，对违反规定而引起教学设施损坏丢失的，按学院相关制度规定由责任人承担相应的责任。                                      
