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附件：

为满足学校网络在线课程、微课、教学竞赛等教学视频

录制需要，学校建设了智慧教室。为了加强对智慧教室仪器

设备的管理，合理高效使用智慧教室资源，保证教学竞赛和

课程录制等教学工作的顺利运行，特制定本管理办法。

一、智慧教室的使用范围

全校教学比赛、微课、网络在线课程及其他教学项目所

需的视频录制。

二、智慧教室的申请

智慧教室属于微课、网络在线课程以及其他教学项目的

使用。根据相关规定须提前 3 个工作日通过“企业微信”内

“工作台-审批-智慧教室使用”向教务处进行申请，填写使

用申请表。完成审核审批程序后，才能使用智慧教室。

三、智慧教室设备使用管理

1.使用者需遵守申请时间使用智慧教室，提前进入熟悉

设备操作。

2.使用者必须严格按照操作规程使用相关设备，不熟悉

操作方法的人员，应主动与信息化建设与管理中心联系并接

受培训。因使用不当，造成设备损坏的，相关人员要承担相
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应的赔偿责任。

3.使用者应服从智慧教室工作人员的管理，使用者应对

学生进行纪律管理，学生严禁喧哗、追逐、打闹。

4.智慧教室使用完成后，需工作人员检查确认设备运行

状态后，方可关闭设备，完成智慧教室卫生打扫后，方可离

开。

5.智慧教室内的所有设备一律不外借，任何人员不得移

动或拆卸设备、不得随意私拉乱接拖线板。

6.信息化建设与管理中心负责室内所有设备的定期维

护和保养工作，以确保设备处于良好运行状态。

7.智慧教室管理由信息化建设与管理中心专人专管，其

他人员非工作需要不得进入智慧教室，非工作人员禁止进入

智慧教室设备控制间。

8.对于违反智慧教室使用规定、不服从工作人员管理的

使用者，信息化建设与管理中心将对使用情况进行记录存档，

并通报教务处，累计三次记录的使用者，信息化建设与管理

中心有权拒绝其使用智慧教室。

四、智慧教室使用注意事项

1.使用者应按照预约时间提前至少 30 分钟进入智慧教

室。

2.录制时间原则上为工作日 9:00-18:00。

3.使用者视频录制完成后及时完成教学视频拷贝，信息
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化建设与管理中心不负责视频的存档，使用者禁止查阅、播

放、传播其他使用人拍摄的教学视频片段。

4.使用者如需更改智慧教室使用时间，请提前一天与信

息化建设与管理中心管理工作人员联系沟通，并在“企业微

信”中撤销原申请表、根据新的使用时间重新申请。

5.使用者使用前必须熟悉操作流程，并严格按规范进行

操作，若遇故障请及时向信息化建设与管理中心报告。

6.外接设备（如 U 盘）在使用前必须进行病毒检测，因

使用未经杀毒的外接设备，造成计算机系统感染病毒而影响

教学的，由当事人负责。

7.未经管理员许可，使用者不得随意安装软件、删除或

复制文件，不得更改系统设置和设备参数。

8.录制过程中，所有人员需关闭手机声音及闹钟，保证

录制效果。

五、智慧教室安全与卫生管理

1.严禁在智慧教室内吸烟、用餐，不允许将食品或有异

味的物品带入，保持智慧教室的整洁、卫生，在智慧教室使

用完毕后，使用者要对室内外卫生负责，安排学生进行打扫，

做到室内无废弃物、无污渍、无水迹。

2.严禁将易燃易爆、有毒有害气体或物质带入，不得私

自用火、用电（包括私接电灯、充电或使用电器），工作人

员必须熟悉具备相应的消防知识，熟悉灭火器位置及使用方



- 5 -

法。

3.严禁私自将室内设备、资料带出使用，不准擅自改动

仪器设备的连接线，不准擅自移动或拆卸任何仪器设备。

4.使用者使用完毕时需对智慧教室进行简单整理，确保

室内干净整洁；如有调整智慧教室桌椅布局的，需恢复原样。

5.无关人员不准进入智慧教室，外来参观、学校其他人

员必须经领导批准后，由工作人员带领方可进入。

六、本办法自发布之日起施行，由信息化建设与管理中

心负责解释。
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