多媒体教室管理细则（修订稿）
 　　1、多媒体教室是运用现代教育技术进行教育教学的场所，要配备现代教育技术专(兼)职人员进行管理。多媒体教室必须做到防雷、防火、防盗、防潮，对贵重的教学设备，应按使用说明书做好维护和保养工作。

2、临时在多媒体教室上课的教师需提前一天向系部或管理人员提出申请，由系部或管理人员协调安排并组织实施。
    3、管理人员必须保障多媒体设备处于良好状态，并根据教学安排，做好所需设备的检测准备工作，指导和协助开课教师严格按照操作规程操作。

    4、开课教师应正确使用计算机、视频展示台、投影机及各种视听设备，严格遵守操作规程，爱护设备。在使用过程中，若发现异常情况，应及时通知管理人员。

    5、学生进入多媒体教室须听从教师安排入座，自觉遵守纪律，保持室内安静。上课时专心听讲、细心观察，做好学习笔记。下课时在教师的指导下清洁教室，并将桌、凳摆放整齐。

    6、关闭投影机应先使用遥控器关机，等3-5分钟后，待投影机内灯泡冷却并且风机停止运转后，再切断投影机电源。

7、多媒体教室使用结束后，使用者将课件保存教师课件目录下，及时关机，拉闸断电，登记好多媒体教室教学记录表，并向管理人员做好移交工作。

8、本细则自修订后公布之日起施行。
                                   2017年12月12日
