
鄂工程职教务函〔2018〕78 号

关于更新全校教学和实训场所门口标牌的通知

各学院：

目前全校实训室和教室门口标牌部分原来已经制作，但是有些内容需

要更新，如：实训室管理人员及联系方式等，部分新建的实训室还没有制

作标牌，全校各教学楼的也班牌参差不齐，有的装了 2 块，分别放班牌和

课表，也有部分学院只安装了 1 块，班牌的内容也未进行统一的设计，中

职、高职的识别性不好，为了统一规范实训室和教学楼的标牌，现将工作

通知如下：

一、实训室门口标牌制作要求

1.大标牌

适用地点：汽车楼、躬行楼、校企楼、数控楼室内

标牌内容格式如下：

客房服务实训室

管理负责人 魏弘坤 电话 15572923911

主要设备（64 字）
1.2 米宽的床（904）2 张、1.5 米宽的床 （905）

1 张、配套床褥和床上用品

实训项目（64 字）
开门进房间、客房清洁卫生、中式铺床、会客服

务、客房服务礼仪等模拟训练



培养技能（64 字）
培养良好的沟通应变能力，掌握扎实的客房服务

知识，提高客房服务与管理技能。

管理要求（64 字）

禁止将食品、饮料带入室内；实训时爱护实训室

内物品，未经老师许可，不随意操作；课后清点清洁

用具，断水电；严禁私带或外借实训室内物品。

标牌效果图如下：

2.小标牌



适用地点：教学东楼，教学西楼，知行楼，起航楼，老行政楼

标牌内容格式如下：

标牌效果图如下：

二、教室班牌制作要求

适用地点：所有教室

班牌内容如下：

高职班级名称 18 级动漫设计班 说明

辅导员
姓名 邵杰 班级名称需要与学

工部名称一致电话 13597667852

中职班级名称 18 级动漫设计班 说明

班主任
姓名 邵杰 班级名称需要与学

工部名称一致电话 13597667852

标牌效果图如下：

实训室名称 家电实训室

管理负责人
姓名 柯 妍

电话 15072014869



高职班牌示例 中职班牌示例

三、制作要求

1.标牌和门牌制作内容

班牌的外壳材质、尺寸、样式已经定稿，各学院严格按照上述制作要

求确定内容，不能私自更改版式和增加字数。

2.制作过程

（1）各学院负责人要对内容进行审核，将审核好的内容提交给西塞

山区时尚广告装饰制作部统一制作，不需要提交教务处审核。

（2）各学院按照招标的正规程序进行询价。

（3）西塞山区时尚广告装饰制作部负责人：程振涛

电话：15926905681

四、安装要求

各学院在安装标牌和门牌的时，一定要统一安装位置和高度。

五、时间要求

请各学院清查教室、实训室，不符合规范的标牌要更换，没有的标牌

需要增加，在 10 月 30 日之前完成更换和增补工作。

教务处

2018 年 10 月 18 日


