
学校教室多媒体使用制度

教室多媒体设备是学校教师进行现代化课堂教学的重

要设备，教师和学生均有使用、爱护的责任和义务。为了保

证全校多媒体教学秩序的正常运行，提高教室多媒体设备的

利用率，特制订学校教室多媒体的使用管理制度如下：

教室多媒体分为以下几类：教室固定多媒体、实训室多

媒体、移动多媒体、学术厅多媒体、礼堂多媒体。针对不同

教室多媒体，采用不同的管理方法。

一、教室固定多媒体：

（一）教育技术信息中心统一协调各个教室固定多媒体

设备的管理工作。在无学校统一安排活动（例如：元旦晚会

直播等）情况下，教室固定多媒体只能用于教室上课使用，

协会、学生会及其他活动不允许使用教室多媒体设备。

（二）为提高教室多媒体设备的使用效率，星期一至星

期五上午和下午上课前，由教育技术信息中心指定的维护人

员负责打开各班级多媒体设备，以供任课教师使用；其他时

间需要使用教室多媒体设备，应由使用教师至少提前一天在

企业微信-工作台-多媒体教室预约中根据实际情况填写相

关预约信息，教育技术信息中心会根据预约情况安排维护人

员提供多媒体设备服务。

（三）教室多媒体设备每天使用时间长，关键器件（如

投影机灯泡等）寿命有限，更换费用昂贵且费时，请任课教



师在使用完后及时关闭多媒体设备。教育技术信息中心也会

安排维护人员在上午、下午下课后检查关闭多媒体设备。

（四）教室多媒体设备的钥匙由教育技术信息中心指定

维护人员保管，任何人不得私配钥匙，不得将钥匙随意转借

他人，期末将钥匙上交学校。

（五）维护人员要定期清洁、维护和检查电路、接地是

否可靠，电源是否稳定，投影机、电脑是否接至规定点。保

持设备运行良好，延长其使用寿命。出现故障时，应由多媒

体设备所在班级辅导员或任课教师上报到教育技术信息中

心，由教育技术信息中心在每天课外活动时间集中予以维修

维护。相应教室需确保下午课外活动时间有人值守。

二、实训室多媒体：

实训室多媒体设备，由该实训室所属系部负责多媒体设

备的日常使用及管理工作，多媒体钥匙由所属部门负责管理。

实训室多媒体出现故障时，需报由教育技术信息中心安排维

修人员予以维修，所属部门需派人配合。其中，部分由系部

根据需要采购的专业多媒体设备，专业性较强，设备比较专

业，应由各部门联系厂家，自行维护。

三、移动多媒体：

移动多媒体设备，由使用班级及所属系部负责多媒体设

备的日常使用及管理工作，多媒体钥匙由所在班级辅导员负

责保管。移动多媒体出现故障时，需报由教育技术信息中心

安排维修人员予以维修，所在班级需派人予以配合。

四、学术厅多媒体、礼堂多媒体：



教学楼学术厅多媒体设备，由教务处负责多媒体设备的

日常使用及管理工作，礼堂多媒体由团委负责多媒体设备的

日常使用及管理工作。需要使用时，根据需要由相关部门或

使用单位根据实际需要至少提前一天以上联系教育技术信

息中心，由教育技术信息中心指派维护人员予以配合。多媒

体设备出现故障时，有教育技术信息中心派人维修。

五、注意事项：

（一）多媒体设备日常损耗严重，关键设备器件维修更

换价格高昂，采购时间长，使用时需注意节约使用，及时关

闭系统。

（二）任何人不准擅自改动设备的连接线，不准擅自移

动或拆卸任何多媒体设备，不得擅自将多媒体设备移出电子

讲台外使用。除学校统一安排活动（例如：元旦晚会直播等）

外，教室固定多媒体只能用于教室上课使用，协会、学生会

及其他活动不允许使用教室多媒体设备。

（三）多媒体机柜上不能放置任何其他物品。

（四）所有人为损坏、非法操作及违禁行为所造成的多

媒体设备的损坏或丢失的，学校将责令班级照价赔偿，并追

究当事人其它责任。

山东中医药高等专科学校

二〇二四年五月十四日


