宜春学院多媒体教室管理规定

为保障全校教学工作的正常进行，充分发挥多媒体教室及其教学设备在教学中的作用，特制订多媒体教室及其教学设备管理规定。
一、多媒体教室由教务处统一调度使用。需临时借用多媒体教室的，须填写《借用多媒体教室申请单》，经所在学院领导签署意见后，报教务处统一审批。
1、 后勤管理处负责多媒体教室中水电、桌椅、黑板的安装和维护。

2、 实验中心负责校级多媒体教学设备管理及技术维护、教室的卫生打扫、教室窗帘的安装和维护、设备的安全保卫、聘请和指导管理员做好多媒体教室日常管理，分配给各教学院的多媒体教室管理由相应院负责。

3、 为使教师正确使用多媒体教学设备，实验中心将定期举办教育技术培训班。使用多媒体设备辅助教学的任课教师须参加培训班，并取得相应资格证书。
五、管理员每天上、下午上课前20分钟打开所有过道、楼梯铁门；课前教师凭《多媒体教室使用证》发放多媒体教室和控制台钥匙并做好登记；课后回收所发放的钥匙。上午、下午和晚上的最后一节课下课后，要及时检查多媒体教室设备和门窗情况，没关好的要关好；锁好过道、楼梯铁门；并将未关闭设备或门窗的教师、班级、课程等情况记录下来，将其情况反映到实验中心。

7、 六、教师要认真参加多媒体设备的使用培训,能正确使用多媒体教室各种设备，取得《多媒体教室使用证》；注意保护计算机的系统文件、系统配置和其他教师的课件；在上课前必须凭本人的《多媒体教室使用证》向教室管理员借用多媒体教室、设备控制台钥匙（将本人的证件交给教室管理员）；下课后，教师要关好主控台，认真填好《多媒体教室使用日志》、《多媒体教室故障反馈表》，取回本人的《多媒体教室使用证》，以备下次使用。
8、 各多媒体教室计算机教学系统统一预装有Microsoft windows XP操作系统、 Microsoft Office办公系统、WinRar压缩软件、ACDSee看图软件、豪杰超级解霸播放器、常用编程软件及相关杀毒软件。任课教师在教学中还需安装专用软件的，请在每学期开学前与实验中心联系，并由实验中心统一安装。
9、 未经允许，学生不得操作教师用机及多媒体教学设备；严禁随地吐痰，乱丢果皮、纸屑等垃圾；爱护公物,严禁在桌椅、墙壁上乱写乱画；不得擅自取走多媒体教室的各种设备（配件）等，违者以盗窃行为论处。

10、 严禁擅自更改多媒体教学系统的有关配置参数、连接等；严禁利用多媒体教室网络访问与教学无关的网站; 严禁利用多媒体设备播放与教学无关的内容。
十、本规定由教务处负责解释。

十一、本规定自公布之日起施行。
