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茅台学院教务处
教务通〔2022〕6 号

关于印发《茅台学院教学楼多媒体使用管理规定》
的通知

各教学单位：

为加强多媒体教室的规范管理，确保教学设备的安全和正常

运转，保障教学工作顺利进行，制定了《茅台学院教学楼多媒体

使用管理规定》，请各教学单位严格按照规定执行。

附件：茅台学院教学楼多媒体使用管理规定

教务处

2022 年 2 月 18 日
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附件

茅台学院教学楼多媒体使用管理规定

1.多媒体教室由专人负责管理（物业管理人员），除正常上

课和保洁员清理卫生外，其他任何人员未经允许不得擅自动用多

媒体教学设备。

2.任何人不得擅自以任何方式拆开中控桌柜门。未经教学楼

管理员（物业管理人员）同意，不准擅自改动多媒体设备的连接

线，不准擅自移动或拆卸任何设备，一经发现将严肃处理。由此

行为造成设备损坏或丢失的个人必须负全部责任。

3.维护计算机系统安全人人有责，在使用软件前应做好杀病

毒处理，请不要使用可能染有病毒的软件，必要的时候可对计算

机系统做安全保护处理。

4.使用者要严格遵守操作规程，禁止违规操作，爱护设备，

不准擅自增加或删除运行程序等。

5.初次使用多媒体教学设备上课的教师，应对多媒体使用进

行培训。技术员（教务处相关人员）有责任对使用多媒体教室的

教师进行现场操作指导。

6.多媒体管理员（物业管理人员）必须熟悉课程安排，清楚

每节课所用教室位置，课前开门，并检查该教室是否正常上课，
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遇到当节有课而未上课的，查明原因，确认无课后及时锁门、锁

多媒体设备，保证设备安全。

7.保管好控制台上的钥匙和其他使用器材，任课教师应该亲

自领取钥匙及多媒体教具，并填写登记本，下课后亲自归还值班

室，不准他人代领，代还。不允许教师上下课时在教师之间私自

互相交接，以免造成交接不清。

8.教师在使用多媒体教学设备中遇到问题，请及时拨打当地

管理员或者乙方维修工程师电话（电话粘贴在设备台面上），以

便尽快解决问题，使教学不受到影响。

9.每次上课前老师都应该带好必要的教学 U 盘或光盘等，以

避免计算机不能及时恢复故障时遇到更换计算机或者教室带来

的危险。

10.对不按要求操作设备和不执行管理制度的人员，多媒体

教室管理员（物业管理人员）有权报告教务处，请求停止其对多

媒体教室的使用。

11.下课后多媒体管理员（物业管理人员）及时检查设备是

否完好无损，运转是否正常。平时要不定期进行检查，对每次检

查的结果进行详细登记，发现问题及时报告有关领导，并联系维

修事宜。

12.多媒体教学只是一种辅助教学手段，当遇停电等因素或
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设备出现不能立即排除的故障时，教学应以其它方式继续进行。

13.本规定由教务处负责解释。


