
教室多媒体设备管理规定

1、 为保证教室多媒体正常上课，管理员必须提前15分钟到达教室，进入多媒体教室后，必须根据设备清单清点多媒体设备，并检查音响设备是否正常工作，如发现实物与清单不符、音响设备有故障应及时与管理老师联系。

2、 本班实验课或体育课等不使用教室及多媒体设备，如有其他班使用本班教室，双方管理员应在课前、课后做好交接手续（如：设备是否正常、核对清单上的多媒体设备、钥匙等）。

3、 不得在多媒体设备上乱写乱画，不得随意揿按各种开关，禁止学生到主控制台上操作，如有损坏设备要追究当事人的责任。
4、 禁止播放与教学无关的内容，如发现三次类似情况，取消其管理员资格（看电影一次取消资格）。
5、 屏幕为电动屏幕，不能用手触摸、拉扯，不要在讲台上吃零食，保证讲台的清洁卫生。

6、 负责为无线话筒的充电电池充、放电，及时更换话筒电池，保证正常教学需要。

7、 多媒体设备为课堂上教学专用，一般不在晚自习、周末及节假日安排使用。特殊情况需安排时，需写出申请，经管理员老师、学工部、教务处同意，方可使用。
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