信息技术专业室管理制度

微机室管理制度

    微机室计控机是现代化教学的重要设施，由校长亲自抓、分管微机教师负责，严格管理。

    1．经常保持微机房的清洁卫生，做到窗明几净，地板干净，机件整洁。

    2．机房内固定资产登记入册上墙。

    3．进入机房必须换鞋或脱鞋。

    4．检查电源，离开电脑，切断电源。

    5．有防火措施，防水、防电、避光，保持室内正常温度，门窗关好。

    6．经常做好消毒工作，防止病毒侵蚀软件。

    7．师生必须在规定时间内上机练习，杜绝上机随意性。

    8．爱护微机，如有人为损坏，则需原价赔偿，并视情节轻重给予批评教育。

多媒体电教室使用守则

    1．电教室内要保持安静，严禁大声喧哗，吵闹。

    2．使用电教室前，教师必须填写“使用电化教育通知单”，写明使用的仪器和电教用品以及使用时间、节次。

    3．学生在课前要领先作好课前准备，进入电教室时要有秩序，按原定的座位就座。

    4．要爱护电教室内的仪器，正确使用。若有损坏，必须及时填写损坏单，学校根据具体情况做出处理。

    5．本室使用结束，要将仪器整理好，保持桌面、室内的整洁，由老师宣布后才能离开。

    6．本定使用后，管理人员必须清查各仪器使用情况，填写台帐。

    7．本手则在每学期第一次使用前向学生宣讲。

微机室上机操作规则

    （1）进人机房须换鞋。

    （2）禁止进带与上机无关物品。

    （3）学生第一次上机，须在老师指导下进行，不得私自操作。

    （4）出现异常情况，马上报告老师，不得私自处理。

    （5）未经检查的外来盘严禁使用。

    （6）保持机房安静，禁止大声喧哗。

    （7）保持清洁，禁止乱扔废纸。

    （8）使用完毕做好整理工作，椅子放整齐。

    （9）违反操作规程损坏计算机，须照价赔偿。

校园网终端设备使用规定 

　　为了使用好连接到校园网上的设备，以保证学校各项工作的正常进行，特别是顺利推进学校信息化的进程，特制定本规定。 

（1）网络终端设备是指：一切联接到校园网（Intranet）上，能够发送或接收和保存信息的设备。 

（2）网络终端设备的用途：仅限于学校工作和学习。 

（3）网络终端设备内的软件：由学校现代教育技术中心统一安装规定的软件。未经许可，不得自行安装其它软件。 

（4）网络终端设备的使用者：校内教职工和在校学生。 

（5）络终端设备安放点的负责人为责任人。责任人负责监管网络终端设备的使用符合本规定和保持设备的清洁与完整。 

（6）学校每一人员都必须注意维护网上数据的安全，不得作出任何损害校园网的操作。 

（7）未经许可，不得自行把网络设备连入校园网。 

（8）每一使用者都必须严防设备受计算机病毒的感染。 

（9）终端设备由学校现代教育技术中心负责维护。 

（10）本规定由学校现代教育技术中心负责解释。 

