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第一章  总则
第一条 为了完善和规范学院多媒体设备的管理，确保设备的正常运行和教学任务的顺利完成，更好地为教育教学服务，特制定本办法。
第二章  管理机构职责
第二条 现代教育技术中心（以下简称“中心”）负责多媒体设备的统一管理和维护。中心确定专人为多媒体设备管理员。
第三条 中心及管理员应树立优良的服务意识，以服务教学为工作重点，以现代教育技术理论为指导，以现代教学手段的应用为核心，积极、主动地为教师使用多媒体教学手段提供技术支持和帮助，保证教学工作的有效进行。
第四条 负责定期对多媒体设备进行检查维护。当多媒体设备出现硬件故障时，负责及时组织维修、排除故障，提高多媒体设备管理效能和服务质量。
第五条 负责保管各种多媒体设备的使用说明书、安装软件、保修证书，建立仪器、设备技术档案。
第六条 加强多媒体设备安全运行管理，注意防火、防盗、防磁、防雷、防触电、防计算机病毒和黑客侵入。
第三章  使用范围
第七条 多媒体设备原则上只能用于正常的教学活动。会议、讲座、学生社团等非正常教学活动需要使用多媒体设备时，需按照学院的规定程序报批，持相关部门批准的申请到中心落实使用安排。
第四章  使用要求
第八条 教室内多媒体设备将根据教务处安排的课表于课前开启。实训室内多媒体设备需多媒体IC卡刷卡开启，多媒体IC卡使用后应立刻交还。
第九条 首次使用多媒体设备的使用者必须提前到相应的教室熟悉设备的操作规程、使用方法及注意事项，并试运行所用教学应用软件（课件）。每次使用前，应首先检查电源是否接通、多媒体设备是否完好和齐全，严格按操作程序规范使用。
第十条 使用者如发现多媒体设备使用异常，需及时向中心反映。中心应及时派出设备维修人员当场处理，如因特殊情况不能及时排除故障，应迅速协同教务处调整教室，并及时安排设备维修。
第十一条 多媒体设备使用完毕后，使用者必须按规定程序关闭，待投影机冷却风扇停转后关闭电源开关。多媒体管理员每日进行巡查，发现使用者未按规定关闭设备，将给予通报。因未按规定关闭设备造成损失的，将予以追责问责。
第十二条 未经中心同意，任何使用部门或个人不得私自拆卸、挪用、变更教室内的多媒体设备硬件，不得擅自在计算机上安装、卸载操作系统以及设置、修改系统的运行命令，不得使用带病毒的应用软件。
第十三条 使用者个人相关资料不得存留在计算机中，以免造成不必要的损失。
第十四条 为保持屏幕及中控台的整洁，使用者不得将粉笔、黑板擦和杂物（如食品包装袋、纸张等）等放置在中控台上。
第五章  应用软件安装
第十五条 为保证多媒体设备处于良好状态，避免计算机病毒的破坏，所有教室的计算机C盘设置还原。如需安装专用教学和考试软件，由系部及时提供相关软件，由中心工作人员统一安装。专用软件的版权问题由软件提供部门负责。
第十六条 公共基础课或其他使用相同应用软件的课程，由学院指定一个或两个共用版本进行安装，以保证硬盘的使用空间，避免因安装多种软件引起的计算机工作异常。
第六章  附则
第十七条 本办法自公布之日起执行，由现代教育技术中心负责解释。
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