多媒体教室管理制度
1．多媒体教室是学校多媒体教学的专用教室，一般不得用于聚会、娱乐等活动。

2．教师使用设备前，应认真阅读各一起设备的说明书和控制台操作说明：检查仪器设备是否完好和齐全，有异常情况或使用中遇到疑难问题即时通知管理人员处理。若当时不报告，事后发现一切责任由当事人负责。

3．严格操作要求规范使用多媒体设备；严禁在电动屏幕上写画，保持屏幕整洁。

4．未经同意，不准擅自改动仪器设备的连接线，不准擅自移动或拆卸任何一起设备，不准擅自把仪器设备拿出室外使用。

5．使用结束，教师应当面对管理员移交设备，共同填写设备使用登记表，并即时关闭投影仪、电动屏幕、功放和计算机，将设备放回原处，切断电源。

6．保持教室环境卫生，人人有责，不得随地抛弃废弃物，不得吸烟或吃零食。

7．注意上课纪律，不得大声喧哗，学生必须按教师指定的位置就坐。

8．最后离开教室的教师或管理员要负责关好窗、锁好门，做好防盗工作。

计算机教室管理制度
1．排队依次进入计算机房，不推搡，不打闹。
2．进入计算机房前先换好拖鞋或穿上鞋套。

3．依次就坐，上课专心听讲，不做小动作，不讲空话。

4．遇到电脑故障及时举手，请教师解决，不得自己私自插拔电脑。

5．保持室内整洁，不乱涂、乱画、乱贴。

6．爱护公物，使用计算机要规范操作。

7．下课后，要把鼠标、键盘、凳子等还原。

校园电视直播室管理制度
1．教师进入校园电视电视直播室必须征得管理员同意，并按管理员指定的设备操作，严禁随便启用其它设备。

2．室内的软、硬件资料要登记造册并妥善保管。校园电视直播室的任何设备，均不得外借，确因需要，需经校长审批。

3．严禁非本校教师及学生进入校园电视直播室。

4．讲究卫生，严禁吸烟、吐痰、吃零食。

5．管理员有责任加强监督，做好防火、防潮、防电、防盗工作，确保校园电视直播室正常运行。

6．管理员应认真做好工作记录。

网络中心管理制度
一,网络中心属学校机要部门,由专人负责管理.非网络管理人员,如非工作需要,不得进入网络中心.
二,网络中心实行二十四小时连续运转的工作模式.网络管理人员应负责保证网络中心的设备运转正常,并定期对设备进行检修保养.
三,网络管理员应注意做好网络机房的安全防护工作,切实做好防火,防尘,防静电,防过热,防雷击等方面的工作,确保机房设备的安全.
四,网络管理员每天应对学校网站信息做一次全面的检查,以确保发布信息的健康正确,并要及时做好清除网络病毒和防止黑客侵入的工作,确保网络信息的安全.
五,网络管理员要确保网络通信的畅通.网络管理人员在接到无法接通网络的报告后,应尽快恢复通信,作好网络设备的维护工作.
六,网络中心的管理人员应指导师生正确使用网络,用好网络.当网络中心增加新的服务功能时,管理人员应及时对使用者进行使用指导或培训.
七,网络中心实行重要情况报告制度,遇有紧急情况,管理人员应向校长室直接报告.
课件制作室、计算机资料室管理制度

１、从事计算机网络信息活动，必须遵守《计算机信息网络国际联网安全保护管理办法》的规定。

２、应遵守国家法律、法规，加强信息安全教育。

３、不得利用网络制作、复制、查阅和传播宣传封建迷信、淫秽、色情、赌博、暴力、凶杀、恐怖、教唆犯罪的内容。

４、严禁携带易燃、易爆、有毒的物品进入机房。

５、机房内严禁吸烟、焚烧杂纸等。

６、应保持机房设备排列正规，布线整齐。

７、保管好室内器材，如有遗失、被损坏，应照价赔偿。

８、不得在计算机上玩游戏，更不得带与工作无关的光盘、软盘等上机操作。

９、网络配置及重要数据的修改、生成、网络调整，不得随意擅自更改。

１０、正确使用设备，严格按正确操作步骤进行操作，密切注意电脑运行状况，保证电脑安全有序，做好各类设备的开机、关机工作。

１１、经常进行外部清洁工作，保持设备整齐、干净。

12、做好资料室的设备、电子资料的变更记录，建立设备档案和软件台帐。

学校监控系统管理制度

1、校长室负责监控工作的领导、管理、检查和考核。
2、监控室由专人负责。监控人员必须负责做好安全、卫生、秩序及其它监控范围内的工作并作好值班的记录，发现异常情况应立即向校长室汇报。紧急情况可直接拨打110，然后报告校长。
3、监控室制度、监控员岗位职责、值班表、报警电话上墙。
4、严格按规定步骤和程序操作，任何人不得中断监控，更不得删除监控资料。刻录的监控录象光盘交档案室注明起讫日期编号封存。监控人员不得擅自向他人提供查看监控录像或调阅有关资料。公务查阅监控录象资料需经校长室批准。
5、安装CK的部位，在下班前应由该岗位负责人及时开通工作按钮，并经常检查其与公安派出所联网情况，确保紧急情况时能发出报警信号。
6、确保监控探头范围内夜间照明灯完好，发现路灯缺失、损坏应及时维修恢复照明，确保夜间监控录象的质量和效果。

