班级电教设备使用管理制度
(20170221)
1. 班级电教设备由信息中心统一配置、管理；
2. 班主任对本班电教设备的使用、管理负责；
3. 每班安排1名学生电教管理员，经信息中心培训，承担日常的设备管理工作；
4. 学生电教管理员应熟悉设备操作要领，掌握常见问题的处理方法，严格遵循操作规范，随时注意设备的运行状况；
5. 若长时间不使用多媒体时，应及时关机并关闭电源(应注意，关闭投影机后5分钟方可切断电源，严禁直接关闭电源)。
6. 设备使用完毕，应将机柜及时上锁，学生不得将设备擅自拆机或挪作他用，机柜钥匙日常由班级电教管理员保管，期末交学校信息中心。
7. 不得擅自重装操作系统及更改计算机的各项设置（如计算机名、IP地址、设置密码等）。如需安装软件或更改设置，应向电教中心提出申请；
8. 学生电教管理员发现故障及时向电教中心报修，并于每周五下午做设备例行检查和卫生工作，填写《班级电教设备检查登记表》，当天下午提交信息中心；
9. 学生电教管理员应做好设备及机柜清洁工作，机柜内严禁堆放粉笔、抹布、书本等杂物，保持干燥、通风，注意防火、防潮。清洁前要关闭电源，清洁时要拧干抹布或用面巾纸擦拭灰尘，防止水渗入设备。
10. 学校信息中心对各班级电教设备使用和机柜卫生情况进行检查，检查结果纳入班级考核；
11. 设备如有人为损坏，则按学校规定由相关责任人赔偿或负责维修；
12. 严禁私自使用插座充电或安装无线网络设备；
13. 任何人不得利用电脑在教学时间上网聊天、玩游戏，严禁制作、发布、传播各种有害信息和进行其它违法、违纪活动；
14. 每学期期末，年级信息化负责人汇总所在年级师生的软硬件需求，统一上报学校信息中心，信息中心评估后统一做软硬件维护。
