机房上课教师管理办法

1、 机房的使用首先应以完成电大的教学任务为主，任何个人都不准擅自另外安排其它单位使用机房，确需安排时，须经主管领导批准，由机房管理人员具体安排。

2、 计划外的课程（电大教务处安排的课程表以外课程），确需在机房上课时，须由该部门的主管人员提出申请，报教务处批准，由机房管理人员具体安排。

3、 在机房上课的教师须在学期末，提前把下学期的教学计划（包括软件）和具体要求报到机房，并负责对软件系统的使用情况进行检验。

4、 上课教师要协助机房管理人员做好上课期间的管理和机器维护工作。

5、 为保证学生正常上课，任何个人不得私自占用上课时间使用机房。

6、 上课教师必须准时到机房，不得迟到早退，要按正常作息时间安排学生。

7、 每次上课都需配合机房管理人员，认真做好以下记录工作：
1) 上课教师签到登记；

2) 学生出勤情况登记；

3) 机器设备故障登记；

4) 清扫机房卫生登记；

5) 意外情况的详细登记； 

8、 外来上机人员一律报机房管理人员批准，未经许可，不得私自随意带人进机房或私用机房机器设备，不得玩忽职守，损坏机器设备，否则一切后果自负。
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