播音室管理制度

一、使用语言在播音室的教师和学生必须经过技术操作培训，经学校教导部门考核合格方可在播音室播音。        

二、把握小广播节目质量关，播出有益于青少年身心健康发展的节目，播出适合于青少年年龄特点的节目。          

三、播音设备有专人负责、保管，设备使用严格按照操作规程进行。  

四、当播音设备处于工作状态时，机房必需有管理人员值守。每当演播结束后应及时关闭设备，切断电源，作好记载，锁好门窗。          

江苏省横林高级中学
电教器材管理制度
一、电教器材管理人员，应积极收集情报资料，及时购置、引进好现代化的电教器材。

二、电教器材要分类整理编目登记入账，专室陈放，做到井然有序。对各专用教室的电教器材要落实专人负责。

三、电教器材室应保持干燥通风，室内应有消防器材。电教器材室做到防潮、防霉、防尘、防火、防锈、防盗、防酸碱。

四、结合具体电教器材的技术要求，定期维护保养，保证完好率。

五、严格执行借用登记制度，电教器材使用以后，应及时归还，由管理员验收，并作登记。如有损坏，酌情赔偿。电教器材一般限学校内部使用，如有特殊情况须经学校电教主管领导同意，方可外借。

六、每学期对全校电教器材核查一次，将出借电教器材一并收回并做好保养、维修。

七、人员调整，须办好交接手续。

    


                    江苏省横林高级中学
电教资料室管理制度
一、每个教育者必须热爱社会主义电教事业，做到遵守纪律，热爱集体，团结互助。

二、电教资料室为电教资料存放地专用室，里面的电教资料是教师上电教课的专用材料，不得到管理员同意，禁止进入。

进入室内，保持安静，不准大声喧哗，不准追逐打闹。                                     

爱护室内公共财物，借阅电教资料应妥善保管，如有损坏或遗失应照价赔偿。                   　　

五、保持室内清洁卫生，不随地吐痰，不乱抛纸屑。      

六、每周由保洁班级大扫除一次。    

江苏省横林高级中学
多媒体电教室管理制度
一、使用多媒体电教室的教师，必须经过技术 操作培训合格后，方可在多媒体电教室上课。

二、多媒体电教室排课由学校教育技术室负责，各任课教师应将上课计划提前预约。          　　

三、电教软件的装卸均由电教管理人员负责，其他人员不得自行改变系统设置和增删文件。

四、上课的教师要提前十分钟做好准备，严格按照操作程序进行操作，结束后要按正确的顺序退出系统并关机，认真做好使用记载。凡不按操作规程使用而造成设备和计算机系统的损坏，要追究当事者的责任。                   

五、多媒体电教室在工作时，任课教师要对全部设备设施负责出现停电等偶发事件要及时关机，然后通知电教管理人员，不得自行处理。          　　

六、课后学生应带走废纸杂物，注意多媒体电教室的环境整洁。                              　

七、多媒体电教室是学校教育教学的重要阵地，严禁播文放有害学生身心健康的音象资料。

                                   江苏省横林高级中学
广播、电视播放室管理制度
一、广播室、电视播放室专人管理、使用，其他老师不得随意进室操作。

二、要正确使用电源，每次使用前打开电闸，使用结束后必须及时关闭电闸。

三、每次使用完毕，及时关机，关锁好门窗。

四、注意室内环境卫生，经常打扫卫生，要做到地面无纸屑杂物，电器设备上无灰尘。

五、室内物品要摆放有序，未经有关领导同意，电器设备不得借出。一旦确需借出，必须办好必要的手续。

 江苏省横林高级中学
视听阅览室管理制度

一、每个教育者必须热爱社会主义教育事业，做到遵守纪律，热爱集体，团结互助。                 　　

二、视听阅览室为教师阅览教学资料的专用室，其他人不得随意进入。

三、进入室内，保持安静，不准大声喧哗，不准追逐打闹。                                       　　四、爱护室内公共财物，如有损坏，照价赔偿。

 五、保持室内清洁卫生，不随地吐痰，不乱抛纸屑。      

六、每周由保洁班级大扫除一次。       

江苏省横林高级中学
控制室管理制度
一、认真做好现有设备的使用、保管、维护工作。        

二、室内物品排放整齐，在人员离开时关闭好门窗、切断总电源。

三、禁止闲杂人员进入本室。

四、做好环境卫生工作。　　　　　　　　　 

五、保洁班级大扫除一次。       

                                   江苏省横林高级中学
微机室上机操作规则
一、进入微机室须换鞋或加脚套，不准将零食和杂物带入机房，保持室内环境整洁。
二、进入机房按指定机号就坐，专人专机，不得随意换机，保持安静，不得自行摆弄机器。
三、开机前，应检查计算机设备是否齐全、完好，并要查看使用记录，发现问题要及时报告。
四、操作要严格按操作规程进行，开机后发现不正常现象应及时报告教师，凡违反操作规程造成机器损坏，除照价赔偿外，视情节轻重，给予必要的处理。 

五、操作结束后，按要求正常关机，并认真填写好使用记录，带走废纸杂物。
六、上课使用的软盘，由学校统一管理，不准带出，同时严禁将其它软盘带入，防止病毒侵入。        

                                  江苏省横林高级中学
微机室管理制度
一、微机室的装备是学校重要的现代教学设施，要严格管理，科学使用。
微机室设备要按统一要求分类、编号、入帐。
二、计算机要求保持干燥无尘，适时通风换气，保持机房清洁。计算机室的工作温度为5℃-35℃，相对湿度为40％-85％(40℃)，霉雨季节每天应开机二小时。
三、微机室要有良好的接地，每次上机前检查电源电压，及时调整，电路电压正常220V，电压偏差范围±10V，频率50HZ，频率偏差范围±3HZ。计算机主机电源不间断电源(UPS)连接时,一定要按说明书要求接线。
四、学校教职工未经管理人员同意，不得到机房擅自操作，外单位人员进机房操作，必须经校长室批准。必须督促上机的教师和学生做好使用记录，学生上机操作时，教师不能离开机房或委托学生代管。
五、非计算机教师或者专业人员不得对计算机进行开箱拆装，移动，以防损坏。
六、严格控制外来磁盘使用，严禁不健康软件进入学校机房，定期做好病毒检测工作，发现问题，及时处理。
七、微机室的专用设备（含微机）要建立技术档案，登记设备编号及记录保养，维护情况，使设备经常处于完好状态。                                                     

江苏省横林高级中学
演播室管理制度

一、认真做好现有演播设备的使用，维护和保养工作。

二、不播放非教育录像音像制品。

三、室内物品安放整齐，盒带归还放回原处。

四、室内不得乱抛废物，经常打扫室内卫生。

五、室内严禁吸烟。

                                       江苏省横林高级中学
学校闭路电视系统管理制度
  一、学校闭路电视系统是学校精神文明建设的重要阵地，它的基本任务是全方位为学校的教育教学服务。          

  二、严格把握节目质量关，学校闭路电视的栏目设置，节目采编组织及播出均需由学校分管领导审核，具体做到“四不”“不播出有害青少年身心健康和教育教学无关的节目，不播出违背国家政策法令和有损国家尊严的影像资料带（片），不播出无教育意义的社会上租赁流传的影像带（片）；不播出技术参数不合要求的节目带（片）”。      

  三、学校的闭路电视系统必须有专人负责，设备设施使用要严格照操作规程进行。              　
　四、及时做好设备设施的维护保养工作，具体做到十防：防磁、防潮、防震、防盗、防火、防尘、防污、防高温、防雷击、防触电。                　　
五、当设备设施处于工作状态，机房必需有管作好使用记载，锁好门窗。

六、凡违反上述规定，学校有权对责任人追究责任，视情节轻重，作出相应的处理。                           

  　　　                          江苏省横林高级中学
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