
 

 

福建生物工程职业技术学院文件 
 

闽生工院〔2020〕77 号 

 

 

福建生物工程职业技术学院关于印发 

多媒体教室管理暂行规定的通知 

 

各系（部）、中心，各部门： 

为进一步规范多媒体教室管理工作，维护设备性能良好，保

证教学工作有序进行，结合我校实际，制定了《福建生物工程职

业技术学院多媒体教室管理暂行规定》。现印发你们，请认真学

习，遵照执行。 

 

福建生物工程职业技术学院     

2020 年 6 月 24 日         
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福建生物工程职业技术学院多媒体教室管理暂行规定 

 

第一章  总  则 

第一条  为了进一步规范学校对多媒体教室的管理，充分发

挥多媒体教室的作用，保证教学工作的正常进行，特制定本规定。 

第二条  信息中心负责提出多媒体教学设备建设的技术方

案由学院后勤管理处统一采购，统一安装经申请单位验收符合要

求后交付使用，使用单位负责保管和管理。多媒体教室的设备维

护由学院信息中心负责。 

第三条  教师均应掌握多媒体教学使用技术。教师使用多媒

体教室上课或进行讲座等活动，必须参加多媒体教室设备使用培

训。 

第二章  多媒体教室的管理 

第四条  教务处负责学院多媒体教室的建设规划、统筹调

配，负责编排每学期多媒体教室使用安排表；凡使用、借用、调

用或租用多媒体教室者,必须到教务处办理审批手续。 

第五条  若使用部门所使用的多媒体教室发生变动，应办理

交接手续，变动情况上报教务处和信息中心进行变更登记，多媒

体教室管理责任随之变更。 

第六条  多媒体教室是学院多媒体教学的专用教室，教室内

的多媒体设备一般不得用于召开聚会、娱乐等活动。 
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第七条  多媒体设备只供教学使用，不允许挪动和拆卸，不

准擅自把设备拿出室外使用。 

第三章  多媒体教室设备管理职责 

第八条  信息中心职责 

1.负责处理多媒体教室的控制系统、投影仪、电动屏幕、音

频设备和计算机等设备的维修与维护。 

2.根据教师提供的设备故障反馈情况及时进行维修。 

3.负责向有关部门及时反馈多媒体设备损坏及修复情况。 

4.负责对任课老师进行必要的技术培训 

第九条  多媒体教室设备维护员职责 

1.处理多媒体教室设备出现的故障。 

2.检查多媒体教室设备使用情况。 

3.协助教师多媒体设备使用。 

第四章  设备维护和使用 

第十条  多媒体教室的使用者须严格遵守各种设备的操作

规程，不得随意拆卸和移动教室设备。首次使用多媒体教室设备

的教师，须在开课前仔细阅读《多媒体教室使用说明》,在多媒

体教室维护员或信息中心技术中心人员指导下使用多媒体教室

设备，下课后使用老师和多媒体教室维护员应负责关闭多媒体设

备和电源。 

第十一条  老师在使用多媒体教室过程中，发现故障及时报
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告信息中心，若乱动设备造成设备损坏者后果自负。 

第十二条  信息中心设备维护人员对报告故障要及时进行

响应，尽快组织修复。若不能迅速排除故障，应立即告知使用部

门调换教室，保证正常的上课秩序。 

第十三条 信息中心设备维护人员及多媒体教室维护员要认

真履行职责，检查教师（或其他人员）使用多媒体教室的情况以

及多媒体教室检修维护情况，如发现异常情况，应及时向信息中

心和保卫科报告。 

第十四条  多媒体设备需使用 IC 卡，IC 卡由各个系部统一

向信息中心申请领取，学期结束后由使用部门负责管理与保存。

若 IC 卡在使用过程中出现损坏而无法继续使用，使用人可到信

息中心进行登记并更换；若 IC 卡遗失，使用人须到信息中心登

记补卡，并照价赔偿。 

第十五条  使用部门在应重视多媒体教室的使用管理，应指

定专人并制订制度，如果因管理不当造成设备损坏者或设备、零

部件被盗丢失的，要承担相应的经济赔偿责任，有意破坏者（包

括在课桌椅上涂写刻画的），一经查实除赔偿外还将给予相应的

纪律处分。 

第十六条  使用多媒体教室的教师不得自行在计算机上安

装和卸载操作系统，不得安装与其教学内容无关的软件，使用 U

盘等移动设备前先进行杀毒，不要将病毒带入多媒体教室电脑
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中，拔插 U盘必须按要求进行，否则，由此造成的事故由其个人

承担责任。 

第十七条  严禁在多媒体教室内带入食品，严禁随地吐痰、

吸烟，注意保持教室清洁卫生。 

第十八条  本规定从文件下发之日起正式施行，由信息中心

负责解释。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  福建生物工程职业技术学院办公室             2020 年 6月 24 日印发 
 


