语音室使用管理制度

为更好地发挥语音室在“振兴外语特色”和“强化应用优势”的作用，保证大学英语课程的教学质量，全面提升教学水平，特制定本管理制度。

1. 教师使用语音室须经设备使用培训合格后上岗。

2. 语音室的使用，按课表执行，不得随意调换、加课。

3. 非上课人员不得擅自进入语音室。

4. 语音室禁止使用与教学无关的软件资料，教师上课所用的自制课件，使用前应先查杀病毒，以保证计算机安全。

5. 语音室的耳机、椅子等设备不准拿出使用或借用。

6. 教师使用设备，要严格按照培训的程序操作。在使用中，设备如出现异常应及时通知相关部门，不可自行处置。

7. 任课教师上听力课时，精心组织，严格管理学生，教育学生爱护一切语音设备，指导学生正确使用，确保设备完好无损。上完课后，任课教师要检查学生耳机、键盘、鼠标等使用情况，发现问题，追查责任及时处理。

8.  授课结束，教师要按规程关闭室内各电器的电源，并做好安全、卫生检查。

9. 教师在爱护设备方面要做学生的表率，同时督促学生执行《语音室学生须知》。

10. 因特殊情况（非正常教学任务以外的）需使用语音室，须事先与相关部门联系，统一安排。

11. 强化防火、防盗以及安全用电意识，消除语音室使用安全隐患。

本制度自制定之日起开始实施。
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