电教室管理制度
（2011年2月修订）
一、电教室管理员的职责
1．负责各类电教设备(语言机、摄像机、电视机、幻灯机、投影仪、录音机、录像机、编辑机)音响等设备的配置，保养，维修和更新扩充，建立记帐、编号、清点。整理制度。

2．负责电教资料配置和管理，配置要有计划，有目的，多渠道，可以引进，复制或自制，自编应用于教学、教育工作的软件。管理要有秩序，按要求，合规范。  资料要帐目清，当类明，编目全，查找易，保管好，保证学校领导，教师的使用需要。

3．负责电教硬、软件使用的制度化、规范化管理。
  (1)有出借手续

  (2)有使用予约登记簿

  (3)有与班主任，教研组长签订的“电教财产保管协议书”

  (4)有使用记录，使用情况统计月报表和向各教研反馈表

  (5)各电教专用室有明确的规章制度

  (6)有电教课代表训练制度

  (7)学习电教业务知识，加强服务意识、管理意识

二、电教室的建制由一名教导主任分管，设组长一人，管理人员若干
三、做到下班前五分钟安全检查工作，做好”三关三清”工作。
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