大连理工大学教室内多媒体设备使用管理办法

为了确保学校教学装备的良好运行，保障正常稳定的教学秩序，提高各种教学资源的使用效率，本着管理、维护、使用方便，责任明确的原则，制定我校教室内多媒体设备使用管理办法。

一、总则

（一）教务处负责教室内多媒体设施建设和修缮的规划和调度。

（二）实验室与设备管理处负责教室内多媒体设施的建设和日常维护。

（三）计算机基础教学实验中心负责公共机房和语音室的日常维护。

二、使用

（一）使用者必须提前10分钟到达教室，按操作规程检查、使用。上课结束后，应立即将教室设备及环境复原，归还多媒体控制柜钥匙。如有问题，反映给实验室与设备管理处。

（二）使用者不得随意拆卸和移动教室设备，如有特殊需要时，须在课前与维护单位取得联系。

（三）控制台上计算机的有关参数是按大部分教师的需要而设置的，教师若有特殊需要更改设置时，必须在本次课结束时将计算机的设置参数复原。

（四）由于控制台上计算机的存储容量有限，教师需要装载电子教案时，只限装载在两周内上课需要的内容，装载新的内容时要及时删除旧的内容。全部课程结束时，要及时删除自己的教案，以免影响他人使用。
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