教室多媒体使用记录表（班级）
	班级
	
	日期
	
	负责人
	

	节次
	设备状况
	上课内容
	是否使用
	教师签字

	第1节
	
	
	
	

	第2节
	
	
	
	

	第3节
	
	
	
	

	第4节
	
	
	
	

	第5节
	
	
	
	

	第6节
	
	
	
	

	第7节
	
	
	
	

	多媒体使用制度
为了保证学校正常的多媒体教学次序，提高班级多媒体设备的利用率，更好的发挥其作用，特制定本校教室多媒体设备使用管理制度：（班级多媒体设备包括计算机、实物展示台） 
1、班级多媒体设备由信息网管员负责设备维护及使用人员的技术培训工作，日常管理工作由各班级班主任指派专人负责。
2、使用多媒体设备的师生须严格按照多媒体系统操作规程操作，以确保设备正常运行。严禁无关人员随意摆弄系统设备。
3、开始使用前，使用人员应认真检查多媒体设备的完好程度。如有问题，应及时与信息网管员联系。
4、使用时，严格按规程操作，注意系统设备的运转情况，一旦发现问题、设备异常，应立即报告网管员，并详细说明故障。若不及时报告，事后发现一切责任由当事人负责。因使用不当造成多媒体设备损坏的，按学校损坏赔偿的有关规定赔偿；因人为因素造成多媒体设备损坏的，视情节严重情况进行赔偿。
5、未经同意，不得擅自修改系统环境及相关参数，不准私自改动系统设备的连接线，不准擅自移动或拆卸系统设备，不准擅自把系统设备拿出教室使用。安装课件、应用程序时应注意采取预防病毒措施。
6、使用结束，应严格按照规定程序关闭系统设备及电源，整理好仪器设备，认真填写《教室多媒体使用记录表》。
7、及时锁好讲台橱门，做好安全防范工作。
8、做好班级多媒体设备卫生保洁工作。如有问题请及时报修，报修不及时，影响教育教学活动责任由各多媒体专室负责人负责！


