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酒店管理实训中心管理制度

一、任何人未经学校或教师批准都不得擅自进入实训室内。

二、学生进入实训室后，未经过指导教师允许，不得擅自动用实训室的

设备和工具。

三、学生进入实训室后，必须遵守纪律，听从指导教师安排和指导。

四、学生进入实训室后，不得在室内喧哗和打闹嬉戏，不得在室内乱涂、

乱丢、乱吐、不得在实训室内吸烟吃东西。

五、学生进入实训室后，应该懂得爱护实训室内的所有设备和工具，不

应当随意破坏，如果发现破坏者，必须承担一定的赔偿责任。

六、学生在教学实训中，要认真实训，做好记录，中途不得无故离开，

若有特殊情况，应向教师说明后才能离开。

七、学生或教师不能将实训室的任何一件设备或工具外借，如有遗失，

则要承担赔偿责任，若有特殊情况要外借他人，必须向系部主任申请，批准

后方可以外借。

八、实训完毕后，学生服从指导教师的安排，打扫卫生，整理好实训设

备及工具。

九、实训结束后，学生协助教师关好门窗，检查水电设施设备。

指导教师要督促本规则的贯彻执行。



茶艺实训室管理制度

一、任何人未经学校或教师批准都不得擅自进入实训室内。

二、学生进入实训室后，未经过指导教师允许，不得擅自动用实训室的

设备和工具。

三、学生进入实训室后，必须遵守纪律，听从指导教师安排和指导。

学生进入实训室后，不得在室内喧哗和打闹嬉戏，不得在室内乱涂、乱丢、

乱吐、不得在实训室内吸烟吃东西。

四、学生进入实训室后，应该懂得爱护实训室内的所有设备和工具，不

应当随意破坏，如果发现破坏者，必须承担一定的赔偿责任。

五、学生在教学实训中，要认真实训，做好记录，中途不得无故离开，

若有特殊情况，应向教师说明后才能离开。

六、学生或教师不能将实训室的任何一件设备或工具外借，如有遗失，

则要承担赔偿责任，若有特殊情况要外借他人，必须向系部主任申请，批准

后方可以外借。

七、实训完毕后，学生服从指导教师的安排，打扫卫生，整理好实训设

备及工具。

八、实训结束后，学生协助教师关好门窗，检查水电设施设备。

指导教师要督促本规则的贯彻执行。



嘿糖咖啡饮品特调实训室管理制度

一、为服从学校安排，完善实训室制度，加强实训室管理，特制定实训

室管理条例。

二、嘿糖饮品特调实训室内所有器材均用于日常实践教学，不可故作他

用。

三、嘿糖饮品特调实训室的耗材定期盘点，未经允许不得擅自动用。

四、嘿糖实训室耗材每周需做表格上报进行审核，而每次的采购也将以

耗材周报表为依据做预算并上报、采购。

五、嘿糖实训室服务学生每日需做耗材报告，并由老师于每周六整理耗

材报告并递交给现代服务系主任进行审核。

六、在嘿糖实训室服务的学生共 3个，包括一个店长和两个服务人员。

店长的服务范围包括：1.每日早晚配合老师清点货物。2.配合老师管理店面，

打扫实训室内卫生。3.制作饮品。4.做耗材报告。

七、服务人员服务范围包括：1.做实训室实训前准备工作。2.制作饮品。

3.制作日耗材报告。5.打扫实训室卫生，收尾。

八、实训室按有摄像头，所有在实训室的人员均需要注意自己的言行举

止。嘿糖饮品特调实训室关系到食品安全，每位进出嘿糖实训室的人员均需

要洗手并注意自己的卫生状况。



烘焙实训室管理制度

一、烘焙实训室是进行烘焙实训教学的场所，只对本专业师生开放，专

室专用。

二、实训室要有专人管理，实行管理人员负责制。

三、实训室器具定位存放，布局规范，陈列美观，整齐清洁。

四、学生进入实训室，未经教师允许不得随意动用。经教师同意，学生

方可按标准操作规程操作。

五、爱护实训室器具，并及时清洗，使器具处于完好状态。

六、学生不得开启与本次实训课程无关的设备和电源开关。

七、建立实训教学档案制度，妥善保存好实训情况观察报告等有关资料。

严格按有关安全规则操作实训，做好安全用电防火、安全使用器具等安全防

范工作，保证人身和器具安全。

八、实训刀具以组为单位由专人负责，不得随意放置，不得拿着刀具随

意走动。

九、正确使用电烤箱，注意戴防烫手套操作，以免烫伤；不准用手触摸

发热管；用后及时关闭电源。

十、正确使用电动打蛋器，必须断电停机时安装或卸下搅拌棒，搅拌过

程中严禁将手或异物伸进物料桶；打蛋器只许由一个人操作。完成实训大纲

规定的全部演示实训和学生实训。



风铃美容美体实训室管理制度

为了营造温馨和谐的学习氛围，实训室从设置和卫生方面统一进行管理

规范，具体条例如下：

一、实训室陈列物品按照标准摆放，每 3平方为一张美容床摆放位置，

附带小推车及其他美容工具；

二、教学设备（投影仪，电脑、音箱）摆放整齐，不得随意挪动；

三、实训练习产品归类摆放整齐，取用产品后保持桌面整洁无污渍；实

训室每日中午、下午下课后均进行卫生打扫，地面整洁无头发、物品摆放整

齐、床面布草按照标准叠放整齐、垃圾及时处理；

四、学生进入实训室后保持标准仪容仪表（头发盘起无碎发、淡妆、衣

服和鞋子整洁、不留长指甲及涂指甲油），授课期间学生不得佩戴饰品（耳

钉、项链、戒指）、穿短裙以及奇装异服，不合格者接受当日授课老师适当

惩罚；

五、实训室严禁食用各种零食和饭菜，保持环境清新，下课及时打开窗

户进行通风对流；

六、实训室需要每周进行一次大扫除，对高空灰尘、地面角落灰尘以及

使用工具灰尘进行彻底清理打扫；

七、实训课程期间需上交手机并保持静音的状态，课程期间不随意走动，

不迟到，不早退，有特殊情况需要与授课老师打报告；

八、实训室是教学场所，未经允许，非本班级人员不得进入实训室；

九、使用实训室设备，必须严格按照操作规程使用，爱护设备设施，不



得以任何形式对公共物品进行损坏；

十、实训过程中不得串位、脱岗，不得触动与实训内容无关的设备、仪

器、工具等；=造成设备、仪器和工具的损坏应按有关规定赔偿，视情节轻

重给予纪律处分；

十一、护肤产品、精油等应专人专柜存放保管，建立存放管理制度；

凡使用高压、燃气、电热设备时，操作人员不得离开岗位；

十二、实训过程中产生的废物、废液分别妥善处理，以保证环境和实训

室人员的安全和健康；

十三、经常检查消防器材完好有效，保持内外通道畅通，告知学生逃生

线路；任何人发现有不安全因素，应及时报告，迅速处理。严禁学生无教师

陪同进入实训库房，严禁学生掌管实训室及库房钥匙；

十四、每次使用设备、仪器和工具后，应将整理还原，搞好实训室清洁

卫生，关闭电源、水源后方可离开；

实训室负责人为本实训室安全管理负责人，进入实训室，必须遵守实训

室各项规章制度，听从安排。



舞蹈形体实训室管理制度

舞蹈形体实训室是集教学、训练为一体的多功能实训室。是课程教学和

学生实训的专用场所，为实现形体房的规范管理，特制定如下管理制度：

一、教学期间由任课教师组织学生开展教学活动，维护形体房的正常秩

序。

二、课余训练必须有辅导老师在场，方可安排学生在形体房训练。每次

训练结束后，请关好电灯、电器、门窗等，并通知管理员检查。

三、在形体房内不准做与学习和训练无关的活动。形体房内除上课和训

练的师生外，不准带其他无关人员进入形体房，不准在形体房内及走廊外面

嬉戏、打闹。

四、爱护形体房内设施，电器插座等设施不得私接滥用，不得在形体房

内用与教学无关的电器，不得给手机、充电宝等私用设备充电。

五、请保持形体房卫生清洁，不准携带饮料、食物进入实训室，不准在

室内乱贴、乱画、乱挂、乱扔东西，不准在随地吐痰。

六、活动结束后，所用道具，要放入指定收纳箱。

七、形体实训室内严禁烟火。使用者须认真填写使用登记表，定期清洁

房内卫生，并检查教室内的安全和消防设施，经常检查教室设备，发现异常

或隐患要及时处理和报告。



幼儿保育实训室管理制度

幼儿保育实训室是用于实践性教学的专用场所，为实现实训室的规范管

理，特制定如下管理制度：

一、使用者应自觉维护实训室内秩序，爱护环境卫生，不随地吐痰、不

乱扔纸屑和其他杂物。

二、使用保育实训室及设备，必须严格遵守安全操作规程，爱护仪器设

备，因责任事故造成设备损坏的，要追究使用人的责任。

三、未经管理人员同意，任何人不得私自移动、拆卸、安装、调换或借

出实训室内仪器设备。

四、保育实训室内仪器设备如特殊情况需外借时，必须办理借用手续并

经系主任批准。

五、养成良好的使用仪器习惯，使用时要自觉维护仪器设备的安全和整

洁，用后要自觉关断电源，关好教室门窗。

六、保育实训室内设备若有损坏，应如实报告，并填写登记表。凡损坏、

丢失仪器设备，均应查清原因，并按照学校相关管理制度予以处理。

七、保育实训室内严禁烟火。管理员要定期清洁房内卫生，并经常检查

教室内的安全和消防设施，经常检查教室设备，发现异常或隐患要及时处理

和报告。


