中国民航大学
通信导航监视虚拟仿真实验
教学中心管理文件
虚拟仿真实验教学中心开放、服务管理办法
一、中心管理人员实时更新中心实验教学任务安排表，并在中心网站上公示。 

二、申请开放前，申请人可在中心实验室网站查询空闲的开放时间，以便顺利申请。

三、申请人在中心网站注册账号，提交预约申请，预约实验内容及时间。 

四、中心管理人员在3-5个工作日内统筹安排，与申请人联系，协商并确定开放实验的时间，并将开放实验的安排在中心网站公示。 

五、开放实验结束后，申请人可在中心网站根据实际情况对实验内容、实验效果、管理服务等方面进行评价和建议。

六、中心管理人员定期汇总申请人的评价及建议，并在中心实验室例会上讨论，制定切实的改进措施，进一步优化实验内容、增进实验效果、提高管理服务水平。

虚拟仿真实验教学中心学生实验的注意事项

一、学生必须有秩序地进入实验室，严禁大声喧哗、跑动，以保证安静良好学习环境。

二、为了保证机器的安全和卫生，学生不得将食品、饮料、水杯带入实验室。

三、做实验前先检查设备完好情况，若发现设备故障，应及时向老师报告情况。教师应详细记录设备故障情况，妥善进行处理。

四、正确开关机。在操作过程中不得随便或频繁开关机。如遇死机可采用热启动或系统复位方式重新启动系统。迫不得已关机后需至少半分钟后才可开机。

五、在操作过程中，严禁随便拔插各类插头；严禁用力击打键盘；严禁在驱动器红灯亮时进行插取盘操作；对违反操作规程引起的设备损坏，要按原价赔偿。

六、操作完成后应正常退出所使用的软件，正确关闭计算机。将耳机、键盘、鼠标、椅子放好，认真填写设备记录后，方可离开。

七、不得让任何无关的人员使用设备，不要擅自让其他非专业技术人员修改自己计算机系统的重要设置。

八、做实验期间禁止上网浏览任何与工作无关的信息。

九、严禁利用计算机系统上网发布、浏览、下载、传送反动、色情及暴力的信息。

十、严格遵守《中华人民共和国计算机信息网络国际联网管理暂行规定》，严禁利用计算机非法入侵他人或其他组织的计算机信息系统。

虚拟仿真实验教学中心人员职责

一、严格遵守实验室管理的各项规章制度，努力完成岗位的各项工作。熟悉实验室的实验课程安排及科研实验安排。

二、应当具有认真负责的工作态度和科学、细致周到的工作作风。按时上、下班，坚守岗位，确保实验室运行正常。

三、严格执行各项操作规程，对违反操作规程者，及时制止并采取相应措施。

四、充分做好实验的各项准备工作，指导学生正确使用仪器设备和测试实验数据，保证实验质量。

五、熟悉实验技术，掌握实验室有关仪器设备的性能、原理、操作方法，做好日常使用及维护工作。

六、负责实验室及仪器、设备的卫生、安全等管理工作，协助完成各项实验任务。

七、对所有仪器设备进行定期检查、保养和整理，对所管实验材料的品种、规格要做到标记明显，摆放整洁，数量准确。

八、做好日常管理工作日志、实验日志的记录和记载工作。

虚拟仿真实验教学中心数据安全管理办法

一、资料、文档、数据等必须有效组织、整理和归档备案。

二、禁止任何人员将实验室内的资料、文档、数据、配置参数等信息擅自以任何形式提供给其它无关人员或向外随意传播。

三、对于牵涉到网络安全、数据安全的重要信息、密码、资料、文档等等必须妥善存放。外来工作人员的确需要翻阅文档、资料或者查询相关数据的，应由实验室相关负责人代为查阅，并只能向其提供与其当前工作内容相关的数据或资料。

四、重要资料、文档、数据应采取对应的技术手段进行加密、存储和备份。对于加密的数据应保证其可还原性，防止遗失重要数据。

五、根据数据的保密规定和用途，确定数据使用人员的存取权限、存取方式和审批手续。

六、各单位应制定业务数据的更改审批制度，未经批准不得随意更改业务数据。

