无锡市查桥中学电教课代表工作职责

为保障学校各教室多媒体教学设备的正常使用，提高设备的使用效率和使用质量，特对各班电教课代表的工作职责做如下规定：
一、各班多媒体设备使用管理的第一道防线为本班电教课代表，电教课代表由班主任任命并对设备有管理的权利和维护的责任。电教课代表应做到如下几点：

1、讲台的钥匙由电教课代表本人保管，不得遗失或借给他人。

2、每节课前应主动向老师询问，做好设备使用前的准备工作，打开老师指定的设备。每天做好课后和夜自修结束后的设备检查工作，主要检查设备是否正常关闭，并锁好讲台。

3、每天填写设备使用记载表，学期结束报教技中心。

4、做好设备的经常管理工作, 设备如出现故障及时上报。及时制止破坏设备的行为，不得击打、挪动设备，不得在讲台和设备内放入杂物，不得在计算机内装与教学无关的软件，不得在课余时间未经老师允许的情况下使用设备，向同学做好爱护设备的宣传。
5、做好设备的维护工作。注意设备的防水、防尘，每周做一次彻底清洁。

二、学校每学期评定一次优秀电教课代表，对维护工作做得出色的班级予以奖励。

三、设备遭到人为破坏，有责任人，由其全额赔偿，若找不到责任人，则由班级赔偿。
附多媒体设备清单

	序号
	设备名称
	规格型号
	备注

	1
	液晶投影机
	NEC  VT695+
	初二初三各班

	2
	视频展示台
	恒胜HS-6800X
	初二初三各班

	3
	中央控制系统
	教育之星ED300
	初二初三各班

	4
	屏幕
	三石
	初二初三各班

	5
	电脑
	清华同方超扬A200
	初二初三各班

	6
	卡座
	飞达嵌入式FJZ20-A
	初二初三各班

	7
	功放
	DAKIS STA-991 OK-210
	初二初三各班

	8
	多媒体讲台
	大铭
	初二初三各班

	9
	有源音箱（喇叭）
	GID AP-510
	初二初三各班

	10
	投影机吊架
	万能吊架
	初二初三各班

	11
	麦克风
	标准
	初二初三各班

	12
	电视机
	创维
	初二初三各班

	13
	小台毯
	定做
	初二初三各班


