
石家庄铁道大学四方学院多媒体教学设备管理办法
第一章 总则

第一条  为了进一步推进我院多媒体教学规范化管理，保障多媒体教学工作规范、有序的开展，提高多媒体设备的利用率，特制定本办法。
第二章 多媒体教室的使用安排
第二条  正常教学用多媒体教室由教务处统一调度并与多媒体管理中心协调后安排。任课教师在接受教学任务时，须向所在系（部）提出多媒体设备使用申请，经系（部）同意并由教务处核准后统一安排。教务处应将每学期教学课表及时发到多媒体管理中心、后勤保障部。                                  

第三条  各单位临时需用多媒体教室（含学术报告厅）的，使用人需提前三天与多媒体管理中心联系，填写《多媒体教室临时使用申请表》（附件1）或《学术报告厅使用申请表》（附件2），经所在单位领导同意，报主管院领导批准后由多媒体管理中心根据教室的使用情况进行安排。

第四条  各单位举办的各类有偿培训班、讲座，原则上不安排使用多媒体教室，确需使用的必须报主管院领导审批，学院根据情况收取资源使用费，在不影响正常教学的前提下由多媒体管理中心安排多媒体教室。
第三章 多媒体教学设备的管理

第五条  多媒体教学设备的技术保障，教学资源的维护与管理由多媒体管理中心负责。明确由部门（系、部）自行管理的多媒体设备不在多媒体管理中心负责范围。 

第六条  多媒体管理中心负责多媒体教学设备使用培训。各系（部）在每学期开学前两天，将需参加多媒体设备使用培训的教师（外聘教师）名单统计汇总后报多媒体管理中心。新聘教师的首次使用培训由院人力资源部统一组织，外聘教师确实无法参加培训的，应由所在系（部）安排一名教师负责设备操作培训。
第七条  多媒体管理中心技术人员应加强设备的日常管理与维护，应提前十分钟到岗，及时解决任课教师使用设备时出现的问题，定期对系统设备进行检查和维护。

第八条  多媒体管理中心负责对教师使用多媒体设施情况进行检查，发现违规行为要及时制止。
第九条  多媒体教室计算机系统已安装了保护装置和常用教学软件。若任课教师需安装软件或转播电视信号的，应提前三天与多媒体管理中心的技术人员联系。否则，因时间紧张无法拷贝或放映资料造成教学事故，由教师个人负责。 

第十条  待装软件须经计算机检测无毒后方可安装。凡盗版、解密的软件，多媒体管理中心不保证其正常运行。任课教师提供的软件出现兼容性问题时一般由任课教师自行解决。
第四章 教师对多媒体设备的使用
第十一条  教师应在上课前对多媒体设备开机检查，一旦发现设备异常，应立即与多媒体管理中心的技术人员联系，不得强行使用。
第十二条  投影机灯泡是价格较贵的消耗品，且有一定时间的使用寿命，教师在上课时如不需使用投影机，应将投影机关闭。课间禁止播放与教学无关的内容。
第十三条  教师要以负责的精神认真使用多媒体设备。在使用时不得请学生操作设备，课间不得让学生摆弄多媒体设备；不得违反操作规程。
第十四条  上课结束，教师应立即关闭设备控制台。因不锁控制台造成内部设备的损坏或丢失的按学院有关规定赔偿。
第十五条  任课教师在多媒体教室上课期间负有临时监管的责任 。
第五章 多媒体教室的管理
第十六条  多媒体教室的卫生与安全由后勤保障部和多媒体管理中心共同负责。
第十七条  教室值班人员根据课表或使用通知，及时做好多媒体教室开、关门，卫生保洁。

第十八条  管理人员要加强责任心，确保多媒体教室内设备、设施的安全，凡因管理不到位造成的损失要追究有关人员的责任。
第十九条  多媒体教室实行开放式管理，上课或自习学生应自觉爱护多媒体教室设备与设施。凡损坏教室设备者，依据情节轻重，除照价赔偿外，给予相应处分。
第六章 附则

第二十条  本办法由多媒体管理中心负责解释。
第二十一条  本办法自公布之日起执行。
附件1：

多媒体教室临时使用申请表
20   —20   学年  第   学期    第   周                  编号：       

	申请单位
	
	申请人
	
	联系电话
	

	使用多媒体教室活动类型及具体内容
	活动类型
	

	
	具体内容
	

	
	使用时间
	   月   日至   月   日   时   分至   时   分

	申请单位意见
	负责人签字（盖章）                年    月    日

	多媒体
管理中心意见
	负责人签字（盖章）                年    月    日

	学院审批
	主管院领导签字                    年    月    日

	备注
	1、此表由申请人逐项如实准确地填写，并按《石家庄铁道大学四方学院多媒体教学设施使用管理办法》报批；审批通过后，持本表到多媒体管理中心控制室（主教学楼三楼，电话：84576106。）办理具体借用手续。
2、多媒体教室借用必须遵守学院有关规定，违反规定者将随时取消其使用资格，责任自负。
3、未办理多媒体教室借用手续或擅自延长使用者，一经查出，将承担相关责任。
4、已经审批的活动如遇学院重要会议使用，须服从学院统筹安排。
5、此表一式三份，教务处、后勤保障部、多媒体管理中心各一份。


附件2：

学术报告厅使用申请表
20   —20   学年  第   学期    第   周                  编号：       

	申请单位
	
	申请人
	
	联系电话
	

	使用学术报告厅活动类型及具体内容
	活动类型
	

	
	具体内容
	

	
	使用时间
	   月   日至   月   日   时   分至   时   分

	
	设备使用要求
	

	申请单位意见
	负责人签字（盖章）                年    月    日

	多媒体
管理中心意见
	负责人签字（盖章）                年    月    日

	学院审批
	主管院领导签字                    年    月    日

	备注
	1、此表由申请人逐项如实准确地填写，并按《石家庄铁道大学四方学院多媒体教学设施使用管理办法》报批；审批通过后，持本表到多媒体管理中心控制室（主教学楼三楼，电话：84576106。）办理具体借用手续。
2、学术报告厅使用期间申请人必须到达现场，负责活动的组织，确保安全有序。
3、学术报告厅内的多媒体设备必须由多媒体管理中心安排专业人员进行操作，其他人员不得擅自操作，未经允许，任何人不得随意操作多媒体设备。使用单位在布置场地及举办活动过程中，必须服从管理人员的安排。

4、使用单位在活动结束后必须负责清理会场，并向管理人员验收交接；因使用单位的原因造成器材、设施的损坏、丢失，要照价赔偿。

5、使用期间要注意防火安全，严禁在报告厅内吸烟，严禁私自动用消防设施，否则，出现事故将由申请单位负一切责任。
6、已经审批的活动如遇学院重要会议使用，须服从学院统筹安排。



