办公设备使用责任书
办公室信息设备使用责任书
为了保障教育教学工作顺利实施，确保信息设备正常运行。学校特制定以下规定，希望全体师生认真执行，违者按学校相关规定给予处罚。
一、办公时间禁止教师用QQ聊天，禁止玩各种游戏，禁止上传或下载不健康的图片、文件、影像等。
二、全体教师要正确使用信息设备，使用完毕要及时关闭，切断电源，杜绝整天开机状态。
三、在使用期间发现设备不正常，要及时请信息管理员维护，杜绝私自拆卸或安装。有损坏的设备要及时上报信息管理员。
四、定期清理设备卫生(不允许学生清理)，清理时要首先切断电源，然后在进行清理，切记安全。
五、微机课上完后，老师要及时检查设备，发现有丢失设备现象，要追究教师责任。
六、微机室每天下午对教师开放，其它时间禁止教师进入微机室，禁止教师在微机室使用U盘，教师可通过发送邮件的形式来储存文件或课件。
七、禁止教师到其它办公室或班级使用信息设备。禁止学生私自使用信息设备。违者给予处罚。(在自己的办公室内，别人的信息设备也必须经本人同意后方可使用)
八、使用多媒体室上课或开会，必须通过多媒体室管理员的同意。私自使用，出现后果自负。
以上规定希望全体教师和全体学生认真执行，学校将不定期检查、测试、询问，一旦有违者将给予相应的处罚。
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