
多媒体教室设备管理员管理员职责
1、 按时开启各项设备，准备教师上课用。

2、 掌握各项设备的正确使用方法。

3、 做好日常管理与维护以及安全工作，定期检查设备情况。并做文字记录及时汇报上交。

4、 维护好各项设备的清洁卫生（不允许将水、粉笔、黑板刷、食物及其它杂物放入电脑柜内）。

5、 不允许将设备用于非教学、娱乐、外借。

6、 停用设备期间要切断总电源。

7、 按时参加网络中心的各项技术管理培训。

8、 每期填报好《设备情况登记表》，上交网络中心。

9、 管理员因故请假外出时，须妥善安排好代理员协管。

10、 放假期间要填好设备现状清单并钥匙交网络中心。
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