南通农业职业技术学院

公共多媒体教室管理办法

为规范我校多媒体教室的管理，提高多媒体教室的使用效益和使用寿命，保障多媒体教学的顺利开展，特制定本规定。 
一、电教室全面负责全院公共多媒体教室的管理、维护及维修，系部多媒体教室由系部负责。要求建立科学合理的多媒体教室管理制度，严格管理，使各项工作有章可循，创造良好的育人环境和技术保障体系，以保障教学工作正常进行。

二、公共多媒体教室的使用范围与安排原则：
1、有多媒体课件，且用多媒体教学能提高教学效果的；

2、验证性、演示性实验观摩；

3、优秀教师的教学观摩直播或转播；

4、多媒体教学培训；

5、多媒体教室在没有课的情况下一般作自习教室安排使用；

6、多媒体教室原则上不得用于非教学性质的各种会议、社团活动、庆典；
三、申请使用公共多媒体教室

1、属于教学计划内需要整个学期使用公共多媒体教室的，由任课教师于开课前一学期结束前，以系部为单位，填写《多媒体使用申请表》，向教务处提出申请，申明具体课程名称、课时数，学生人数，每学期前由教务处根据多媒体教室的安排原则在学期课程表中统一安排，凡没有课件不作安排。

2、属于教学计划内临时需要使用公共多媒体教室的，由任课教师提前一周到电教室申请，以便统一调度使用。

3、属于教学计划内长期使用公共多媒体教室的教师，可在每学期初，到电教室借用多媒体控制台钥匙一把，至学期末课程结束时归还。
3、需临时使用公共多媒体教室的教师，可于提前一天到电教室借用钥匙，下课后归还。
4、控制台钥匙仅限借用者本人使用，不得转借他人，不得转借学生，不得丢失。若由于上述事项引发事故，由该借用者承担相应损失及后续责任。
四、电教室安排专人对公共多媒体教室进行维护管理。多媒体教室管理员的职责：

1、 负责处理多媒体教室的投影仪、电动屏幕、功放和计算机异常情况；

2、 负责多媒体教室计算机中常用软件的安装；

3、 保证正常教学需要；

4、 在寒、暑假期间整理计算机硬盘，为开学做好准备。
五、使用公共多媒体教室的教师职责为：

1、每学期开学前一周参加由电教组织的多媒体教学系统使用培训，掌握多媒体教学系统的操作使用程序与方法；了解多媒体系统中的应用软件情况并提出系统和软件需求。原则上，只有通过多媒体系统使用培训的教师才能使用多媒体教室；
2、每次上课前，检查设备是否完好和齐全，有异常情况应及时报告电教室；

3、 应严格按操作程序使用多媒体设备；

4、下课时必须关闭投影仪、电动屏幕、功放和计算机，将设备放回原处，切断电源，锁好控制柜；

5、 临时使用公共多媒体教室的教师，下课后及时将控制柜钥匙交还电教室，不得耽误下节课任课教师的使用；

6、在使用过程中，出现设备或系统故障时，自己不能处理的，通知电教室管理员协助处理，不能随意地强行处理；
7、 注意事项：⒈未经电教室许可，教师不得在计算机上安装与课程无关的其它应用程序，避免系统出错；⒉教师的研究成果或其它有用信息不得存留在计算机中，避免造成损失。
六、使用公共多媒体教室学生应遵守以下规定
1、学生要爱护多媒体教室设施，严禁在电动屏幕上写画，保持屏幕整洁；，不得随意揿按各种开关；

2、 课间或课后，不得在控制柜上试用各种设备或更改系统设置。

七、其他

1、保持公共多媒体教室环境卫生，人人有责，不得随地抛弃废物，不得吸烟或吃零食。
2、公共多媒体教室卫生由固定晚自修班级打扫。
3、教休室管理员负责公共多媒体教室门窗关锁和卫生检查。
六、本规定自发文之日起执行。
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