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淮   阴   工   学  院 
信息化建设与管理处文件 

 

 

淮工院信〔2019〕3 号  

 
关于印发《淮阴工学院多媒体教学设施使用

与管理办法》的通知 
 

为保障学校教学活动有序的进行，支持教师运用现代教

育技术，改进教学方法，充分发挥多媒体教学设施在现代教

学活动中所起的作用，以及对相关设施的规范化管理，特制

定《淮阴工学院多媒体教学设施使用与管理办法》，现予以

印发施行。 

 
 
 
 
 

                     信息化建设与管理处 

           2019 年 8 月 30 日 
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淮阴工学院 
多媒体教学设施使用与管理办法 

第一章 总则 

第一条  多媒体教学设施是学校进行现代教学活动的重

要基础。多媒体教学设施的范围主要包括：公共多媒体教室、

录播教室内的计算机、投影仪、音箱等及相关配件，以及教

学调频广播电台、教学打铃系统。 

第二条  新建多媒体设施项目，由教务处和教学单位，

根据教学需求，向学校提出建设立项申请，信息化建设与管

理处组织技术论证、建设和验收。多媒体教学设施的维护与

更新升级，由信息化建设与管理处负责立项报批。 

第二章 管理机构与工作职责 

第三条  信息化建设与管理处/信息化技术中心（以下简

称信息中心）是多媒体教学设施维护与管理的主要责任部

门，负责职责范围内的公共多媒体设施的维护与管理。校区

及部门自管多媒体设备由校区和部门负责，相关内容可参照

执行。 

第四条  多媒体教学设施的使用调度权归教务处，各使

用单位应根据教务处下达的课表或《教室调度单》使用指定

的教学设施，其他部门和人员不得擅自安排多媒体教学设施

的使用。 
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第五条  信息中心负责保管好各种设备的使用说明书、

安装软件、保修证书，建立仪器、设备技术档案，负责系统

软件的备份，并做好多媒体教学设施的通用软件的安装、硬

件维护和技术支持。每学期开学前，配合任课教师安装专业

软件，确保开学正常使用。 

第六条  信息中心负责对新教师进行多媒体教学设施操

作使用的培训工作。 

第七条  设备保养、维护、维修由信息中心负责。一般

故障应在 2 小时内修复，重大故障应在 24 小时内修复。对

于在规定时间内无法修复的故障，应及时告知报修人，并提

出合理的解决方案。 

第三章 设施使用要求 

第八条  多媒体教学设施的使用只针对教育、教学活动，

一切商业、娱乐活动不予开放。班级组织、学生社团使用多

媒体教学设施，需由其管理部门向教务处提交申请，经教务

处审批同意后方可使用。 

第九条  国家级标准化考场系统仅用于考试。国家级考

试由学校统一安排。对于确实需要使用的其他一般考试，考

试组织单位应提前一周向信息中心备案，以便进行设备准

备、检修及人员安排。 

第十条  使用者应遵守学校相关规章制度，爱护教学设

施。如遇设备故障或其他问题应立即通知管理人员，登记设
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备故障维修表，不能擅自处理。因非正常使用或擅自处理造

成设备损坏者，应承担赔偿责任。 

第十一条  多媒体教室使用过程中，不得污损、写划投

影幕布等教学设施；教室内应保持清洁、卫生，严禁吃零食、

乱扔杂物或随地吐痰，严禁在桌面上刻画、涂写等不文明行

为；严禁携带易燃易爆等危险品、饮料食品等物品进入教室。

不服从管理者，按学校相关规定处理。 

第十二条  教学调频广播电台是播放学校安排的教育教

学相关内容的专门设备，其他非教学内容不予播放。 

第十三条  信息中心负责教学调频广播电台的管理和维

护工作，用户单位使用电台应提前一周向信息化处、信息中

心备案，并需对播放内容负责。 

第十四条 教学打铃系统的使用由教务处统一安排。平

时主要用于上、下课铃信号的播出，以及法律法规、警示宣

传教育等音频的播放；在考试中用于播放考场指令等。 

第四章 附则 

第十五条  本办法自颁布之日起试行。 

第十六条  本办法由信息化建设与管理处负责解释。 

 

 

信息化建设与管理处                  2019 年 8月 30 日印发 

 


