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重庆文化艺术职业学院
关于印发《重庆文化艺术职业学院智慧教室
使用管理办法（试行）》的通知

各二级学院、处（部、室、中心）：
现将《重庆文化艺术职业学院智慧教室使用管理办法（试行）》印发给你们，请结合实际认真执行。

　　　　　　　　　　　　　　　重庆文化艺术职业学院
                  　　　　　　　　　　2023年7月31日

重庆文化艺术职业学院智慧教室使用管理办法
(试行)

为了加强智慧教室的管理，更有效地发挥智慧教室的使用功能，更持久地为教学与实践服务，落实好“一切为了教学，一切为了师生”的服务理念，按照简化办事流程，有效实施智慧教室管理的要求，特制定本办法。
第一条　教室界定
本办法所指的智慧教室是非遗楼智慧教室4306与4307两间，以及后续根据《重庆市智慧校园建设基本指南（试行）》《高等学校智慧教室建设技术要求》（T/BAHE-202001）建设的智慧教室。
第二条　管理总则
智慧教室使用遵循保障教学、服务师生，统一管理、规范使用，预先申请、排期使用的原则。
第三条　使用条件
（一）网络课程录制；
（二）教学竞赛演练、比赛；
（三）纳入学校正常排课；
（四）其他学校批准允许的情况。
第四条　责任区分
（一）教务处负责智慧教室使用统筹管理、申请审核、教室排课，指导各二级学院深化运用，开展课堂革命研究。
（二）图书信息中心负责智慧教室需求梳理统计、规划建设、设施设备维护保养。
第五条　申请及审批流程
（一）申请部门应提前不少于 3天的时间，在教务系统中预约场地，再通过智慧校园办事大厅进行智慧教室使用申请，经申请单位主要负责人审批同意后提交教务处确认，对符合智慧教室使用的，教务处将批准申请并将申请移交申请人确认，在申请人确认后由申请人将申请提交至申请部门分管院领导，院领导审批通过后申请流程结束。以上流程任一审核环节未能通过则申请流程结束，申请办理最多提前于使用日期10天，不受理提前超过10天的以上的申请。
（二）纳入排课的智慧教室，按照排课日程无需进行审核，直接按照排课顺序使用。
第六条　使用要求
（一）智慧教室使用部门应保证申报课程内容与实际课程内容 相符合，如实际行课过程中出现违反法律法规、有意识形态问题或其他违规内容的，学校相关部门将依法严肃追究智慧教室使用部门的相应责任。
（二）凡使用智慧课堂的教师必须接受智慧课堂使用培训，熟练掌握相关教学设备的正确操作方法和操作规程。设备的使用前必须检查设备是否正常工作，其中：
1.投影仪的使用应遵循正确操作流程，保证投影画面清晰、稳定，使用完毕后必须检查是否关闭。投影幕布严禁触碰、写画，使用过程中注意保护幕布。
2.音响设备的使用应遵循正确操作流程，保证音量适中，使用完毕后必须检查是否关闭。
3.网络设备的使用应遵循正确操作流程，禁止随意更改网络设置，禁止进行违规违法的网络连接操作。
4.智慧教室控制平板不允许私自带出智慧课堂。智慧教室控制平板不允许进行除智慧教室控制之外的其他操作，不允许刷机、更改权限、接入外部设备。
5.使用完毕后，离开教室前请确保充电柜内的电脑及平板处于未充电状态。
6.离开智慧教室前，请先在将后门反锁，再从前门离开。
（三）设备维护应在空闲时间进行，不得影响正常使用。日常维护应做好设备清洁和防尘工作，保持设备清洁、干燥。紧急维修应在第一时间通知维修人员，确保设备及时得到维修。
（四）教师和学生使用智慧教室应遵守本制度的规定，不得擅自占用、超时使用。使用完毕后应当进行检查，保持环境整洁、干净。
（五）注意教室设备的安全用电，防火、防盗。因人为疏忽造成的后果，由责任教师和申请单位负全部责任，按价赔偿损坏设备。
（六）严禁进入人员将食品、饮料、塑料袋、雨伞与具有安全隐患物品带入智慧教室内。
第七条　附则
（一）本办法由教务处、图书信息中心负责解释。
（二）本办法自发布之日起施行。
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