
南京医科大学多媒体教室使用管理规定

为了做好多媒体教学保障工作，保证正常教学秩序，提高教学质量，特制订本规定。

一、多媒体教室由教务处根据教学计划统一调度安排，物业管理办公室根据教务处下达的课表开放多媒体教室、发放多媒体讲台钥匙、无线话筒。其它情况（非教务处安排的教学任务）需要使用多媒体教室时，必须经教务处同意后，方可到物业管理办公室借用。
二、多媒体教室内多媒体教学设备的管理和技术保障由现代教育技术中心负责。现代教育技术中心应加强对多媒体教学设备、设施的日常管理和维护，及时解决教师使用设备时出现的问题，加强多媒体教学设备的定期巡检，对于设备故障要及时处理并做好维修记录。

三、教师上课前到物业管理办公室领用讲台钥匙、无线话筒（需要时）等物品，并做好借用登记，字迹清晰，便于确认。使用完毕后应将所借物品及时归还给物业管理办公室。
四、学生如需使用多媒体教室，需经所在年级办公室或团委（团委活动）同意，到教务处领取填写《多媒体教室使用申请单》，经教务处审批通过后，方可到物业管理办公室借用多媒体教室。如需使用多媒体设备，须凭教务处审批通过的《多媒体教室使用申请单》到现代教育技术中心备案，方可到物业管理办公室借用讲台钥匙、无线话筒等设备，并做好借用登记，字迹清晰，使用完毕后应将设备及时归还给物业管理办公室。
五、物业管理办公室根据教务处下达的课表和《多媒体教室使用申请单》对教师和学生办理借用手续，监督其做好相关登记工作，并负责借出设备的收回工作。如出现设备未还，及时催还，并及时通知现代教育技术中心。
六、多媒体教室的卫生由物业管理办公室负责。物业管理办公室负责白天（7：00~22：30）多媒体教室的安全巡查，晚间（22：30~7：00）多媒体教室的安全由保卫处负责，物业管理办公室要负责锁好门窗。物业管理办公室要加强对多媒体设备的巡查，发现设备（投影机、柜门等）未关，应及时关闭，平时做好无线话筒的电池更换工作，发现设备异常情况，应及时与现代教育技术中心联系。

七、教师、学生必须规范使用多媒体教学设备，不准随意拆卸设备，不得私设密码或随意修改、删除计算机硬盘文件，不得私自安装其它软件。如因教学需要安装软件，必须提前一周向现代教育技术中心提出申请，由现代教育技术中心负责安装相关软件。使用多媒体教室、设备过程中要注意清洁卫生，不得将粉笔和其它杂物丢弃在多媒体讲台内，不得用粉笔在多媒体幕布上随意涂画。出现设备损坏、遗失，使用者必须赔偿。
八、教务处负责组织、现代教育技术中心负责实施多媒体教学设备使用方法培训，每学期开学前组织一期培训。每位授课教师有义务正确使用多媒体教学设备，以保证正常教学和设备完好；不掌握多媒体教学设备正确使用方法的教师有义务参加课前培训。

九、教师、学生在使用多媒体教学设备的过程中出现故障，可与现代教育技术中心联系（江宁校区：86868135 86868136  五台校区：86862661 ），现代教育技术中心工作人员接到报修后必须在十分钟内到现场解决故障。短时间内不能解决的故障，由物业管理办公室与教务处联系，由教务处安排临时调换教室。

十、教师、学生可在物业管理办公室填写《多媒体教学设备运行情况及管理服务质量反馈单》，向现代教育技术中心反映多媒体设备运行情况，并可对多媒体教学保障、管理和服务提出意见和建议，现代教育技术中心定期收集反馈信息并根据具体情况做出相应处理以保证教学工作的正常开展。多媒体教学保障服务监督电话：86862858。
十一、对于突发的教学任务，需使用多媒体教室时，教务处、现代教育技术中心、物业管理办公室协同解决。
十二、本规定自公布之日起执行。 
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