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1、多媒体教室概况
学校多媒体体教室主要位于综合教学楼1-9层；科研楼2-4层；学19楼2层；教1楼4层；教4楼101、109；教3楼101。
多媒体教室承担了学校大部分本科生、研究生的教学课程以及研究生复试、毕业生论文答辩、名师讲堂等工作；同时还承担了校团委、学生工作处、各学生团体协会组织的各种相关活动的多媒体设备使用。
2、多媒体教室教学设备的使用方法
（1）教室机柜操作：教室机柜现为开放式管理，各任课教师请向下拉开机柜右上方的柜门（如是两侧柜门的请将柜门向两侧推开）。按“上课”按钮，设备会自动打开并启动计算机，教学完成后请老师手动关闭计算机后按“下课”按钮即可。任课教师要等待计算机完全启动后再插入U盘等移动设备，否则计算机可能无法正常启动。
（2）多媒体教室扩音设备：当机柜开启后，取出红外麦克风（位于机柜内面板下方）；请按开关键3秒以上，当红点亮起麦克风即开启。注意尽量将红点位于外侧（有时会出现身体挡住信号的情况）；使用完毕后请任课教师将麦克风关闭放回充电座中。
3、多媒体教室教学设备使用规定
（1）多媒体教室一般作为教学场所，未经批准一律不得外借或作为它用。
（2）除教学计划内的正常教学，其它情况使用时，首先要到教务处或研究生院报备，经批准后由管理人员负责开关设备。
（3）教师应正确使用计算机、投影机及其他设备，使用过程中如发现异常情况，请及时通知管理人员。
（3）教师和学生应保持多媒体机柜内的清洁卫生，禁止乱扔纸屑杂物。
4、多媒体教室管理人员工作规定
（1）机柜上已贴好楼内管理人员相关电话，上课前10分钟在办公室做好保障工作，手机工作期间保持开机，保障教师随时能找到管理人员；
（2）课余时间检查各个设备是否正常工作；在多媒体教室使用期间，需随时排除临时出现的各种设备或系统故障；
（3）负责对不熟悉多媒体设备的教师耐心进行技术指导，不起冲突；
（4） 保持多媒体设备卫生、整洁，记录好工作日志。



3、教学设备日常维护规定
（1）管理人员应当保障多媒体设备处于良好运行状态，并根据教学安排，做好设备的准备工作，协助教师完成教学任务。
（2）管理人员要定期清洁、维护，保持设备运行良好，定期升级杀毒软件及常用教学软件。
（3）管理人员手机保持开机，办公室电话要及时响应，及时处理多媒体设备使用中的各种故障，不能排除故障时应及时联系专业技术人员进行维修，以保障正常教学任务。
（4）做好年度设备维保工作，确保教学设备在新学期处于良好的工作状态。
三、多媒体教室管理办公室办公地址及联系电话
综合楼办公室：405     办公电话：82321992
科研楼办公室：301     办公电话：82322513
教1楼办公室：412     办公电话：82322326
学19楼办公室：225    办公电话：82321607
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