数字音频实验室日常管理规定
[bookmark: _GoBack]第一条 数字音频实验室主要用于录音、配音等教学活动。如有他用，需报学院审批。
第二条 实训室的使用实行登记备案制度。使用人每次使用时都应及时在使用情况记录本上登记。
第三条 进入录音室工作时，应随手关门，以避免信号干扰和室外噪音。
第四条 实训室的电脑未经允许，不能存放私人资料，不能安装其他与录音无关的软件等。使用人应协助做好电脑维护，确保电脑的良好运行。
第五条 进入实训室，需更换鞋套。不得大声喧哗，不得在实训室内外及走廊中嬉戏打闹，不准携带宠物，不准在实训室内吸烟、用餐，吃零食，确保实训室的整洁卫生。
第六条 实训结束后应将设备整齐归位，对实训室卫生进行打扫，关闭所有设备电源开关，锁好门窗，方可离开。如果由于没有关闭设备电源引起的安全事故，由当事人负全责。
第七条 必须严格按有关规程使用设备。未经同意，不准擅自改动仪器设备的连接线，不准擅自移动或拆卸任何仪器设备，不准擅自把仪器设备拿出室外使用。如果使用过程中出现故障，应及时通知实训室管理员。对于因违反操作规程引起设备损坏，应照价赔偿。
第八条 室内严禁存放与工作无关的任何设备或物品，不得堵塞疏散通道，学生实训时，必须开启前后两个疏散通道，不得随意破坏和动用室内外的消防设施。
第九条 定期对多媒体设备进行除尘，在除尘时应确保设备的安全。定期检查供电线路，防止因线路老化短路引起火灾。
第十条 本规定最终解释权归湖南信息学院艺术学院所有。
