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1、计划内课程教学使用

1）使用人向系教务助理登记申请，按教务助理排定时间空间表使用，开课两个星期前必须登记毕，由教务助理向系计算机管理中心负责人下达使用计划。

2）使用人不经系教务助理登记申请纳入计划，不能使用多媒体教室。未及时登记的使用人，不保障其使用。
3）如果本系多媒体教室不够用，由教务助理负责申请学院公共多媒体教室。？
2、临时任务使用

1）使用人必须向系办公室主任登记申请使用，登记必须填明事由。如果使用人使用事由不属于系公务的，须由系主任签批。

2）一般情况下，计划内教学使用优先于临时任务使用，如果临时任务很重要，由系主任会同计划内任课老师、系办公室主任和教务助理协调解决。

3）未经上列“1）”程序，无权因临时任务而使用多媒体教室。
3、夜间与双休日使用

1）因夜间与双休日系计算机管理负责人不上班，而双休日与夜间使用不可避免。凡遇到此情况，由系办公室主任安排专门人员值班。

2）上述值班人员负责按时开门，保证送电和设备运行正常。并按规定时间关闭多媒体教室，有权督促使用者关闭多媒体设备。并负责关门窗、空调及一切电器。

3）对于夜间与双休日使用多媒体教室的任务，多媒体教室的负责人要预先检查成套设备的运行状况，解决故障，保证使用。

4、多媒体教室使用人的技术要求

1）使用多媒体教室的人（或其助手），必须懂得设备正确操作，或者预先向多媒体教室管理负责人学会操作。不懂多媒体教室设备正确操作的不能使用该教室。

2）多媒体教室使用人必须保证按多媒体教室设备操作规定使用，违反规定而造成的故障，系管理部门可以停止使用者继续使用。

3）使用人因违反规定，使用不当而造成的设备损坏，负赔偿责任。

