莫愁湖小学教室多媒体设备使用管理制度

1、教室多媒体设备监督管理第一责任人为各班班主任，班主任以及任课教师一律不得私自向外出借多媒体教学设备。

    2、学校一般在假期中对设备进行检查和维护，班主任应在每学期开学时进行设备总体的复检，如有情况应当及时汇报相关教师。

    3、教室多媒体设备仅限在正常的教育教学范围内使用，不得长时间使用计算机光驱播放VCD、DVD或播放音乐等。使用后要注意节电，及时关机。

    4、学校现存三种模式的多媒体教学设备，每位老师使用教室多媒体设备应事先经过使用操作的学习，要确切了解多媒体教学设备各个按扭开关的功能和操作流程，要确保能正确的使用相关设备之后方可进行使用。教师在下课后要及时关闭多媒体设备，并按照正确的操作流程关闭电源。液晶投影机应在风扇关闭后（时间通常在遥控关机后3分钟左右）再关闭电源开关；DLP背投电视机必须切换到待机状态3分钟之后方可关闭电源。

    5、在教室内使用笔记本计算机要注意防尘、防水，不要用脏的手直接操作笔记本计算机；使用多媒体移动推车要注意各类接线的使用规范和安全，使用完毕后，相关教师应当及时将多媒体移动推车（包括相关的设备：笔记本、实物展台、线材灯）归还相应办公室，严禁多媒体推车留在教室内过夜。

    6、教育学生不得直接操作教室多媒体设备，尤其是操作强电开关。若学生操作引起设备损坏，相关教师负全责。

    7、尽量保持良好的多媒体教学设备工作环境，在显示器下方和上方不能放置潮湿的物品、盛放液体的器具和不利于机器散热的一类物品，实物展示台柜内应保持干燥整洁，不能放置其他与设备无关的物品。

    8、教师如在学期中需要频繁使用与教材配套的光盘时，应当将相应资料复制入计算机硬盘再使用，如遇产权保护的无法直接复制的光盘可以和总务处联系获得帮助以完成拷贝过程。

    9、教室多媒体设备在操作过程中发生损坏，使用教师要及时报告总务处以做相应处理。教师不得对没有把握的故障擅自进行修理，否则随之产生的设备进一步损坏也将由该教师负责。

    10、周六培训班需要使用教室内多媒体设备的必须事先和相关班主任提出要求，并由班主任告知相关教师设备完好情况和注意事项，星期一由班主任负责检查设备的情况，如有异常必须及时报告学校信息处。

    11、班主任需负责保管好教室内的多媒体设备的完整性，校内教师或班级如因教学需要借用设备必须经过学校总务处的同意，否则由此导致的设备损坏学校将不负责保修。

    12、班主任及任课教师有责任制止校外人员将教室内的多媒体教学设备带出教室，如果因维修需要，应当从总务处获得确认或有总务处教师在场。

