湖南理工学院教务处
院教发[2006]6号
湖南理工学院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、现代教育技术中心全面负责全院多媒体教室的管理、维护及维修，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、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；
7、优先安排公共基础课和必修课教学使用多媒体教室；

三、申请使用多媒体教室及退订程序

1、属于教学计划内需要整个学期使用多媒体教室的，由任课教师于开课前一学期提交本课程的多媒体教学课件交现代教育技术中心审核，凭现代教育技术中心的审核意见向教务处提出申请，申明具体课时数，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，凡没有课件或课件不齐的不作安排。

2、属于教学计划内临时需要使用多媒体教室的，由使用单位或任课教师提前两天到现代教育技术中心申请以便统一调度使用。
3、因调课、补课等需使用多媒体教室的，需提前三天到教务处教学管理办申请，然后到现代教育技术中心登记备案。
4、对于已经申请而又临时不需使用多媒体教室的，必须在上课前向管理员提出退订，否则造成多媒体教室设备失盗或其它后果，将追究任课教师负责。

四、现代教育技术中心安排专人进行维护管理。多媒体教室管理员的职责：

1、保证多媒体教室的安全使用，要密切关注各个教室的安全状况，及时发现和排除存在的各种安全隐患，要特别注意防火防盗，安全用电等。

2、做好任课教师的服务工作，管理员负责系统的日常维护工作，安装教学过程所需的常用软件，以及任课教师提出的其它教学软件，经常进行系统的检修、备份和升级，以确保软硬件系统的正常运行和高效率工作，及时处理使用过程中出现的各种设备故障。
3、由管理员接待日常的教师使用申请、审核、退订工作等。在多媒体设备出现无法立即修复的故障时统一调度，以确保教学工作的顺利开展。

4、管理人员必须保证按时开关门，保持教室的清洁卫生，使用前，必须检查各种设备是否工作正常，并要求教师认真填写相关的使用登记表格。

五、使用多媒体教室的教师职责为：
1、每学期开学前一周参加由现代教育技术中心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、服从现代教育技术中心的管理，履行多媒体教室申请使用与退订程序；按时使用多媒体教室，对于已经安排了多媒体教室而未按时使用则按教学事故处理。

3、积极制作多媒体课件，严禁教师无教学课件使用多媒体教室而造成设备闲置。

4、提前到教室，熟悉设备的使用，预演多媒体课件和相关教学软件，确保教学过程顺利进行，教师每次使用多媒体教室后，须认真填写“多媒体教室使用记录本”。
5、不熟悉部分设备操作时，向管理员进行技术咨询，严禁随意操作；

6、在使用过程中，出现设备或系统故障时，自己不能处理的，通知值班人员或管理员协助处理，不能随意地强行处理；
六、本规定自发文之日起执行。
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