上海师范大学《多媒体教室使用证》办理流程








上海师范大学多媒体教室设备借用流程

1、教师使用多媒体教室设备








2、学生或其他人员借用多媒体教室设备






上海师范大学多媒体教室设备使用报修流程

1、上课






2、课后






上海师范大学多媒体教室设备维修流程





前往部门网站进行学习





前往多媒体教室进行预操作





带好1寸照、工作证或者学院证明前往多媒体教室管理科办理证件





回答几个简单操作问题后当场办理





携带《多媒体教室使用证》、工作证或相关证明前往各教学楼值班室





核查教务处提供的上课信息





信息无误，发放多媒体教室设备钥匙及话筒等，相关证件留值班室





下课后将钥匙及话筒等归还值班室，同时拿回相关证件





携带《多媒体教室借用申请表》、《上海师范大学教务处学生活动长期借用教室申请表》、《政治学习教室使用单》等单据前往各教学楼值班室





信息无误，发放多媒体教室设备钥匙及话筒等，相关人员证件留值班室





下课后将钥匙及话筒等归还值班室，同时拿回相关证件





打电话到值班室或者前往值班室报修





小故障当场处理，较大故障更换教室





管理人员尽快处理故障





值班室登记相关故障问题以及联系方式





管理人员解决故障问题，同时将结果反馈给报修教师





如涉及到操作问题，在该教师下次上课时间予以当面解决





用备机替换教室的故障设备





填写设备报修单，将故障设备交维修科进行维修





将维修好的设备重新装回原来的教室，并将备机取回





接维修科通知，将维修好的故障设备取回。如无法维修，科室填写设备申购单，重新购买相应的备件










