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1、办公室电脑是学校重要的教育教学设备，每位教师都有义务和责任维护其良好的工作状态，各办公室的负责人是本室电脑的第一责任人，要全面负责，用好、管好电脑。

2、计算机主要用于教育教学工作，工作日内禁止上网聊天，禁止访问不良网站，禁玩电脑游戏，禁观看与教育教学工作无关的光盘影视和网上影视。严禁利用学校的电脑进行私人的商业活动（股票、期货）等与教育教学无关的事。

3、使用电脑要严格按规范操作。不准删除、改名、移动系统文件和他人有用的文件，不准使用带有病毒的软盘、光盘、U盘，不准私自对计算机进行开箱拆装。
4、需保存的信息，保存在C盘外的其他硬盘，重要信息还应进行备份，以免电脑坏时所有的资料都丢失。不得擅自对电脑硬盘进行格式化或重新安装操作系统。
5、办公室电脑只归本室人员使用，未经教技中心同意，外来人员不得使用本室电脑及网络设备。特殊原因，学生使用电脑，需经组长同意，且教师必须在场。
6、工作时间不使用电脑时，电脑一律转入休眠状态。下班离开办公室，应将电脑的电源关闭、门窗关好。显示器、键盘、鼠标等都必须定期进行保洁工作。

7、网管人员应经常检查办公室的电脑使用情况，负责电脑的安全使用、电子邮件管理、防病毒管理、上网管理、软件系统进行维护等，教技中心定期对办公室电脑上网信息进行监控、通报。
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