附件二
“培训教室”管理规定

培训教室是运用现代化教学手段进行教师教学训练、教学评估与教学竞赛、课程录制或举办学术报告及专业培训的场所。为充分合理的利用教学资源，保障设备的正常运行和有序使用，特制定管理规定如下：
一、培训教室是教师技能训练和传播知识的重要场所，未经特别许可，不得用作其他用途。

二、需使用本教室的部门或教师，应提前向教师发展中心提出申请，填写《教室使用申请表》，由中心统一安排,以保证教学有序开展。

三、在使用培训教室前，由管理员负责对使用者进行设备操作指导。使用过程中若设备出现异常，应及时向管理员咨询，以免损坏设备。

四、使用时，严格遵守仪器设备操作规范。不得擅自改动仪器设备的连接线，不得擅自移动或拆卸任何仪器设备，不得随意搬移室内桌椅。

五、未经管理员允许，不得擅自操作控制台。因违规操作或擅自处理而造成设备损坏的，根据学校有关规定进行处理。

六、自用数据与信息请自行妥善保存，避免造成损失；如需拷贝视频文件，需报管理员批准，由管理员统一拷贝；若使用自备的移动储存设备拷贝，要提前做好病毒清理。
七、教室使用完毕后，应及时与教师发展中心工作人员做好交接工作并填写《培训教室使用登记簿》。如因交接工作不善而出现问题，将追究过错方的责任。

