教学多媒体设备管理考核细则评分表
	考核对象
	分值
	考核内容
	评分标准
	实得分
	备注

	教师
	5
	1.严格按规范操作多媒体；
2.使用过程中，遇到疑难问题，应及时与协管员联系，不得擅自处理；
3.非教学时段，严禁教师使用多媒体；
4.教师不得私自借用多媒体教学器材。
	1.不规范操作多媒体，每次扣0.1分；
2.遇到疑难问题，不与协管员联系，擅自处理，造成设备损坏，每次扣0.5分；
3.非教学时段使用多媒体，每次扣0.1分；
4.私自借用多媒体教学器材，每次扣0.2分。
	
	

	辅导员
（班级）
	20
	1.组织班级学生学习多媒体设备知识及管理制度；
2.不得在多媒体设备、多媒体桌上乱写乱画；
3.不得随意揿按各种开关；
4.在学校没有统一要求的前提下，严禁学生在非上课期间使用多媒体设备（如：看电影、玩游戏、听音乐等现象）；
5.学校各部门、学生组织需要使用教室多媒体，需经实验实训中心同意后，班级方可给予使用；
6.做好班级多媒体管理记录。
	1.查看班级学生学习多媒体设备知识及管理制度记录，记录不完整扣0.5分，无记录扣1分；
2.在多媒体设备、多媒体桌上乱写乱画，讲台不卫生不整洁，每次扣3分；
3.随意揿按各种开关，每次扣2分；
4.在学校没有统一要求的前提下，学生在非上课期间使用多媒体设备，每次扣5分；
5. 非教学时段，未经实验实训中心同意，班级擅自借用；每次扣2分；
6. 查看班级多媒体管理记录，记录不完整扣0.5分，无记录扣1分。
	
	

	学习部
	15
	1.认真遴选推荐爱学习、责任心强、有一定计算机基础的学生担任多媒体协管员；
2.配合实验实训中心定期组织多媒体协管员的业务知识和岗位责任制培训；
3.在教学周内，每天检查多媒体设备的使用及管理，有检查记录； 
4.对每位多媒体协管员的履职情况进行考核，有检查记录和考核记录。
	1. 查看遴选记录，记录不完整扣0.1分，无记录扣0.5分；
2. 查看培训记录，记录不完整扣0.1分，无记录扣0.5分；
3.在教学周内，每天至少检查一次多媒体设备的使用及管理，查看检查记录，记录不完整扣0.5分，无记录扣1分；
4.查看考核记录，记录不完整扣0.1分，无记录扣0.5分。
	
	

	协管员
	60
	1.班级教室多媒体柜钥匙由辅导员授权，多媒体协管员专人管理；
2.为扩音设备的充电电池充电放电，及时更换扩音设备电池；
3.使用多媒体教室上课的班级，负责打开多媒体柜及投影仪，下课时必须关闭投影仪，杜绝出现人走设备仍在工作现象；
4.一个教学单元后，应及时做好讲台卫生并锁好多媒体柜，为了确保安全，节假日必须切断总电源；
5.应熟练掌握多媒体设备的操作流程，主动为教师提供技术支撑，同时做好多媒体设备的日常管理工作；
6.应密切关注多媒体的使用状况，如出现不能独立处理的问题，应立即填写在线报修单报实验实训中心维修。
	1.转借多媒体柜钥匙，每次扣2分，钥匙遗失，扣3分；
2. 电池充电放电不充分，每次扣1分，钥匙遗失，电池更换不及时，每次扣1分；
3.上课班级，多媒体柜及投影仪打开不及时，每次扣0.5分，下课后未及时关闭投影仪，每次扣5分；
4.讲台不卫生，每次扣1分，一个教学单元后，多媒体柜未及时锁好，每次扣5分；
5.老师对多媒体设备的协助操作工作提意见，每次扣0.5分，查看日常管理记录，记录不完整扣0.5分，无记录扣1分；
6.多媒体设备出现故障，未及时上报，每次扣2分。
	
	


