
多媒体设备管理工作流程














重大故障设备处在三个工作日内修复，系办同时在现场签字确认





系（部）每个月对所管辖多媒体设备最少做一次维护








系办应于1小时内将维修单填好报系主任或系办主任签字送交设备管理处修复








其他楼宇，系办负责该项工作人员应在接到电话后十分钟内到现场修复，不能修复报告系办主任





教师提前五分钟进入教室检查多媒体设备是否可用，如不能修复，按照操作说明所留电话报修（善学楼报现代教育技术中心，其他楼宇报系办）














系（部）每学年最少对老师、学委做一次多媒体使用培训





网络中心每学期初对各系（部）办进行一次维护培训





设备处制作多媒体设备操作说明并下发到每个系（部）





善学楼，教育技术中心工作人员应在接到电话后十分钟内到现场修复，不能修复报告所属系（部）








发现问题，如无法修复报告系（部）





一般问题设备处在24小时内修复，系办同时在现场签字确认
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