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1. Общие положения

Компьютерные классы (КК) техникума предназначены для учебной работы студентов АНО ПО «БИТ» по различным образовательным программам с использованием информационных и телекоммуникационных технологий.

КК являются учебными аудиториями с особым режимом функционирования.


Методическое обеспечение процесса работы в КК разрабатывается и реализуется учебным отделом, методическими комиссиями.

Общий контроль учебной деятельности в КК осуществляет Учебный отдел.

Контроль технического состояния КК осуществляет заведующий лабораторией технических средств обучения и системный администратор.
2. Организация работы и обучения в компьютерных классах  

Расписание работы классов для учебных групп утверждается заместителем директора по учебной работе.

Учебное время установлено с 8-00 до 17-30 согласно утвержденному расписанию. 


Инженерный персонал классов работает в одну смену с 8-30 до 17-30.


Ключи от компьютерных классов выдаются преподавателям под роспись в учебном отделе  в соответствии с расписанием занятий.


До начала проведения занятий преподаватель заполняет специальный контрольный лист, который сдается после проведения занятий.


Правила заполнения контрольных листов доводятся преподавателям индивидуально.


Вход группы осуществляется по звонку и контролируется преподавателем.


При возникновении нештатных ситуаций преподаватель (студенты) должен немедленно сообщить заведующему лабораторией технических средств обучения.

Определение степени допуска студентов к информации (специализированные базы данных, Интернет - источники, рабочие директории) осуществляет преподаватель по предварительному согласованию с заместителем директора по учебной работе и системным администратором.

Группы находятся в  классе в течение учебных занятий. В случае необходимости, студент может временно покинуть класс  с разрешения преподавателя.

При завершении занятия преподаватель контролирует сохранность оборудования и порядок на рабочем месте. 

3.  Допуск студентов к работе

Допуск студентов в  классы осуществляется в соответствии с расписанием и только после ознакомления с инструкцией пользователю персональной ЭВМ (приложение № 1).

Допуск к сдаче зачетных и экзаменационных испытаний (тестированию) осуществляется только при наличии зачетной книжки.

На первом занятии студент:

- изучает инструкцию пользователю персональной ЭВМ (Приложение № 1) и обязанности пользователя СВТ (Приложение № 2);


- изучает инструкцию по охране труда при работе на ПЭВМ (Приложение № 4);


- получает инструктаж по технике безопасности;

- получает инструктаж о правилах работы в  классе (Приложение  № 3);

- расписывается в специальном журнале в том, что он ознакомлен с правилами соблюдения техники безопасности и работы в КК;

- получает необходимые сведения (пароль и т.д.)  для работы на компьютере.

Не разрешается вход студентов в  КК во время проведения занятий.

При наличии свободных мест в  КК вопрос о допуске студента  решается индивидуально преподавателем.

4. Обязанности студентов

Студент обязан:

- соблюдать правила техники безопасности;

- соблюдать правила работы в КК;

- соблюдать составленный преподавателями, календарный план обучения по каждой из учебных дисциплин;

- соблюдать чистоту и порядок на рабочем месте;

- бережно относиться к технике, мебели, дополнительным устройствам; 
- входить и выходить из класса только по разрешению преподавателя;

- при обнаружении порчи или неработоспособности оборудования, или программного обеспечения – сообщить преподавателю.
5. Права студентов

Студент имеет право заниматься в КК в соответствии с расписанием, при условии наличия свободных мест и с разрешения преподавателя; 

Использовать вычислительную технику для проведения занятий по преподаваемой дисциплине.

Возможность индивидуальной работы в соответствии с утвержденными правилами. 

6. Обязанности преподавателей

Контроль соблюдения Правил использования компьютерного класса.

Составление и соблюдение плана работы студентов по дисциплине в КК.

Проведение установочных занятий в соответствии с календарным планом работы.

Составление перечня тем самостоятельных, творческих работ на семестр.

Проведение плановых консультаций.
7. Оборудование КК

Компьютерные классы оборудованы:

- рабочими местами студентов;

- рабочим местом преподавателя;

- шкафом для хранения документов;

- доской преподавателя;
          - сигнализацией; 

- огнетушителями; 

- стендами методической информации; 

- информационным стендом.

Рабочее место студента включает:

- опечатанный системный блок компьютера, монитор, клавиатуру, мышь, коврик, стол; стул.

Информационный стенд содержит:

- список имеющегося оборудования;


- правила работы студентов;

- текущие объявления преподавателей;

- расписание консультаций преподавателей;

- инструкцию по технике безопасности и правилах работы.
Приложение № 1

Инструкция пользователю персональной ЭВМ
       1. К выполнению работ допускаются лица, ознакомленные с устройством персональной ЭВМ, принципами работы периферийных устройств, отчетливо представляющие опасность электрического тока при касании токоведущих частей, умеющие оказывать первую помощь пострадавшему.

       2. Перед началом работы необходимо произвести внешний осмотр персональной ЭВМ, убедиться в отсутствии механических повреждений машины, обрыва защитного заземления каждого устройства в отдельности, целостности соединительных жгутов, наличие печати на системном блоке и сделать запись в журнале с указанием номера машины, времени начала работы и своей фамилии.

       3. Работа персональной ЭВМ сопровождается характерным звуковым сигналом при нажатии информационных клавиш и звуком работающих вентиляторов охлаждения. При возникновении или обнаружении каких-либо неисправностей персональную ЭВМ эксплуатировать нельзя.

       4. Допуск пользователя для работы на ПЭВМ производится только с разрешения должностного лица, ответственного за эксплуатацию ПЭВМ. 

       5. Пользователь несет полную ответственность за сохранение всей информации, находящейся на жестком накопителе на магнитном диске.

       6. В обязательном порядке при работе с накопителями на гибких магнитных дисках производить обработку информации, хранящейся на них, антивирусными программами с целью обнаружения и удаления программ – вирусов. 

       7. По завершению работы отключить ПЭВМ от электросети и выключить монитор. 

К а т е г о р и ч е с к и    з а п р е щ а е т с я :

оставлять без присмотра включенную ПЭВМ;

манипулировать (удалять, копировать, изменить) системным и прикладным программным обеспечением, находящимся на жестком накопителе на  магнитном диске;

передавать информацию, разработанную и хранящуюся на ЖМД и НГМД, посторонним лицам. 

Начальник  учебного отдела                              С.Устинова
                                                                                            Приложение №2

Обязанности пользователя СВТ
Пользователь СВТ обязан:


- обеспечить надежное хранение машинных носителей информации;


- соблюдать установленные требования по учету, хранению и использованию машинных носителей информации;


- осуществлять учет полученных документов сразу же по окончании их распечатки и проверки качества, а также соблюдать все другие правила работы с документами, установленными инструкциями по делопроизводству;


- соблюдать установленные правила работы на СВТ;


- принимать установленные меры по защите СВТ от утечки информации по техническим каналам.


Пользователю СВТ запрещается:


- сообщать устно или письменно кому бы то ни было, если это не вызвано служебной необходимостью, любые сведения о характере выполняемой на СВТ работы, о системах защиты информации и паролях, используемых в средствах защиты, о системе охраны и пропускном режиме;


- выносить из помещений, где установлены СВТ, без разрешения ответственных за режим в этих помещениях машинные носители информации и подготовленные на СВТ документы, а также другую документацию, отдельные блоки, аппаратуру и иное оборудование, относящееся к комплексу СВТ;


- принимать и передавать машинные носители информации и подготовленные на СВТ документы без соответствующего оформления в журнале, знакомить с ними других лиц без разрешения преподавателя;


- проводить на СВТ обработку секретной информации, формировать документы и выполнять другие работы, не обусловленные служебными обязанностями, а также знакомить без соответствующего разрешения с содержанием машинных носителей информации и изготовленными на СВТ документами других сотрудников техникума и студентов.

Заведующий лабораторией ТСО                                             

Приложение № 3
Правила
работы пользователей в компьютерных классах
АНО «БИТ»

Компьютерная техника, находящаяся в учебных компьютерных классах предназначена для рационального использования в учебном процессе, для научных исследований студентов и сотрудников техникума , а также для выполнения методических работ. 


В учебных компьютерных классах применяются следующие формы работы пользователей:


- групповая (проведение занятий под руководством преподавателя);

- индивидуальная (самостоятельная работа пользователя на ПК).


1. Групповые занятия в компьютерных классах планируются учебным отделом.

2. Для получения разрешения на индивидуальную работу студент должен написать заявление на имя начальника учебного отдела, в котором обязан изложить следующее:

· тематику и вид работы с ходатайством научного руководителя;

· требуемые аппаратные и программные ресурсы;

· желательный объем времени.


3. После использования выделенного для индивидуальной работы времени студент обязан отчитаться о результатах работы перед своим руководителем. Научный руководитель должен сообщить о результатах отчета заместителю директора по учебной работе.


4. Студентам вход в компьютерный класс разрешается в соответствии с утвержденным расписанием, либо по индивидуальному расписанию

5.  Студент обязан бережно относиться к предоставленной ему технике.

6. Материальная ответственность за повреждение вычислительной техники и оборудования, наступившая по вине студента, определяется в соответствии с Договором на обучение.

7. Студенту запрещается производить действия на ПК, выходящие за рамки учебного процесса и изучаемой дисциплины: (производить несанкционированное преподавателем удаление файлов, изменять параметры настройки операционной среды, вносить изменения в программное обеспечение, играть и прочее). 

8. Студенту категорически запрещается производить на ПК действия технического характера. 

9. Студент  обязан принимать меры  по сохранению индивидуальных данных  (файлов)    на собственных  магнитных      носителях. Ресурс   ПК, предоставляемый    пользователю,    не   является индивидуальным.       Не сохраненные пользователем данные могут быть удалены.


10. После окончания занятий пользователь обязан, в случае необходимости, восстановить первоначальные установки программного обеспечения и навести порядок на рабочем столе.
Заведующей лабораторией ТСО                                                

                                                                                              Приложение №4
ИНСТРУКЦИЯ

По охране труда при работе на ПЭВМ

Общие положения:

1. К  работе на ПЭВМ допускаются лица, прошедшие предварительную проверку знаний в объеме соответствующих программ по охране труда и по электробезопасности.


2. Безопасность труда при эксплуатации устройств ПЭВМ регламентируется:


а) правилами технической эксплуатации электроустановок потребителей и правилами техники безопасности при эксплуатации  электроустановок потребителей (ПТЭ и ПТБ);


б) санитарными нормами и правилами.


1. При работе на ПЭВМ через каждый час работы необходимо делать перерыв на 10-15 минут.


2. ПЭВМ должна быть заземлена через специальные заземляющие контакты сетевой вилки и электророзетки.


3. В помещении для ПЭВМ предусматривается естественное (боковое) и искусственное освещение.


4. Помещение для ПЭВМ должно быть оборудовано системами отопления, вытяжной вентиляции.

2. Меры безопасности перед началом работы:

2.1. Необходимо произвести внешний осмотр ПЭВМ, убедиться в отсутствии механических повреждений машины, обрыва защитного заземления каждого устройства в отдельности, целостности соединительных проводов.


2.2. Работа ПЭВМ сопровождается характерным звуковым сигналом при нажатии информационных клавиш и звуком работающих вентиляторов охлаждения. При возникновении или обнаружении каких-либо неисправностей ПЭВМ эксплуатировать нельзя.
3. Меры безопасности во время работы:

3.1. При производстве работ необходимо соблюдать следующие меры предосторожности:


а) не подключать и не отключать разъемы кабелей питания и блоков вентиляции при поданном напряжении питающей сети:


б) не оставлять находящиеся под напряжением устройства машины без наблюдения.


3.2. ЗАПРЕЩАЕТСЯ:


- эксплуатировать устройства при открытых корпусах;


- производить работы в непосредственной близости от движущихся частей и механизмов (вентиляторов и т.д.);


- эксплуатировать устройства при неисправном заземлении;


- к работе на ПЭВМ студенты (слушатели) допускаются только с разрешения лица, ответственного за компьютерный класс после проведения инструктажа по правилам работы на ПЭВМ.

4. Меры безопасности при возникновении аварийных ситуаций:

4.1. При пробое изоляции токоведующих частей на корпус – обесточить вычислительную технику (выключить подачу электроэнергии кнопкой «ВЫКЛ» или на распределительном щите выключить автомат).


4.2. Доложить заведующему классом и принять меры к устранению неисправности.
5. Меры безопасности по окончании работы на вычислительной технике:

5.1. Обесточить все устройства вычислительной техники и навести порядок на рабочем месте.


5.2. Сообщить заведующему классом  о замеченных недостатках и неисправностях, если они имеются.
6. Ответственность лиц за нарушение правил инструкций по технике безопасности

6.1. Невыполнение работающими правил и инструкций по технике безопасности рассматривается как нарушение производственной дисциплины, виновные привлекаются к ответственности согласно правилам внутреннего трудового распорядка.

Заведующий лабораторией ТСО                                  
