电教设施使用规则

电教设施对于改进教学效果具有重要意义，但是这些设施在操作上都有严格的规程，对工作环境也都有严格的要求。在操作中的任何不经意违规操作，都有可能中断设备的正常运行，甚至损坏设备，造成大的损失。为提高电教设施使用效率，维护好这些设备，特制定如下规定，要求使用电教设施的所有人员，严格执行，违者将被追究责任。

1. 所有进入放置电教设施的房间的人员，都要遵守该室的规定，脚上套上鞋套，进入室内不得吸烟，不随地吐痰，不大声喧哗，自觉保持室内的整洁和安静。

2. 使用每一部设备都有填写使用登记表。

3. 使用设备要听从管理人员的指令，严格按操作规程操作。任课老师有责任在现场监管，及时纠正违规操作，防止意外事件的发生。

4. 任课教师根据教学如需要使用电教设备，须事先向教务处提出申请，根据教务处的安排，使用设备。在使用过程中，任课教师有责任向学生交代有关安全的注意事项，保证课堂安全顺利地进行。

5. 电教设备的管理人员，在设备每次被使用后都应及时填写设备使用登记表备查。

6. 电教教材是用于教学用，不得私人带回家使用，更不许借走后长期不归还。保管员应严格保管。

