  甘肃警察职业学院多媒体设备管理制度

第一章  总则

    一、为加强多媒体教室设备的使用管理，规范多媒体设备操作流程，保障多媒体设备的良好运转和教学工作的正常进行，明确多媒体设备管理职责，特制订本条例。

    二、教务处电教中心负责多媒体教室设备的日常管理，设备维护维修及多媒体学生信息员的技术培训工作。未经管理人员允许，不得擅自修改系统及系统相关参数，不准擅自改动系统设备的连接线，不准移动或拆卸系统设备。

    三、各区队多媒体学生信息员必须以认真负责的态度主动做好多媒体设备工作，严格执行设备操作、基础维护的相关规定，保障设备正常运行。 

    四、严格按照多媒体设备的操作规范操作，时刻注意设备运转情况，一旦发生故障，应立即停止当前操作，及时与电教中心联系。
  第二章   多媒体设备操作条例

 一、上课操作流程

    1、各区队学生信息员应在教师上课前开启机柜及相关设备。

    2、确认中控电源已经打开。（中控电源位于机柜右侧门内。）

    3、在中控平台按控制面板的“上课”键自动打开多媒体设备。（设备包括：投影机、幕布、音响。若投影机没有启动用遥控器控制开关。）

    4、依次开启计算机主机和显示器。

    5、所有多媒体设备开启后，检查运行状况。设备运行正常，进行课程教学。若设备发生故障，及时与电教中心主管老师联系。 

    二、下课操作流程

    1、检查多媒体设备运行状况。设备运行正常，进行下一步操作。若设备发生故障，请及时与多媒体控制室联系。 

    2、手动关闭计算机和显示器。

    3、在中控平台按控制面板的“下课”键，等待多媒体设备自动关闭。（投影机需要散热，时间较长，请耐心等待。）

    4、收好投影机遥控器，关闭机柜。做好防火、防电、防盗安全工作。
第三章   多媒体设备使用条例

一、多媒体设备仅供上课教学使用，不得利用多媒体设备进行与教育教学无关的活动。

二、多媒体教室设备的正常使用时间为周一至周五上午8：00—12：10；下午14:00—16：40。（其它时间须提前预约，填写《多媒体设备申用登记表》（见附表），确认使用多媒体教室的有关要求和时间安排，以安排工作人员值班。）

    三、安装课件、应用程序、使用互联网时，注意预防计算机病毒。

    四、多媒体教室计算机装有还原系统，重要文件请注意备份到U盘或非多媒体教室计算机。

五、如需安装教学使用软件，请提前联系电教中心，由管理人员进行统一安装。 

六、如需使用阶梯教室的多媒体设备，需提前预约，填写《多媒体设备申用登记表》（见附表），由多媒体教室管理员负责阶梯教室多媒体设备的调试和使用。

第四章   多媒体设备安全条例

    一、严禁在机柜上放置重物，踩踏或者坐在其上，导致机柜变形。

    二、严禁在机柜锁内放置异物，故意损坏电动锁。

    三、严禁在控制面板上放置重物。严禁随意乱按，用力过大，造成中控本身以及其他设备的损坏。 

    四、严禁频繁开关投影机，操作时间要超过5至10分钟，严禁在投影机的使用过程中晃动机身、严禁对投影机直接断电，要让投影机散热后自动关闭。

    五、严禁在电动幕布上涂写（写上的字迹无法擦除）,用硬物划刻、压折幕布，损伤幕布表面造成投影效果变差。

    六、严禁任意插拔任何设备的电源线和中控连线，导致设备不能正常工作。

    七、严禁频繁按压中控的上课和下课键，操作间隔要超过10分钟。

    八、严禁用力按压闭路电视机身上的按键，导致按键损坏。

    九、严禁对闭路电视直接断电，导致电视的损坏。

    十、严禁任意插拔闭路电视线（左家湾校区），导致端口松动、损坏，不能接收信号。注意用电安全，不能随意拔插各类线路、插头，不得在教室私自为各类充电装置充电。

教务处
附表：

	多媒体设备申用登记表
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