微机室管理规定
微机室是学校实施信息化教育的重要设施，必须严格管理、充分利用，特制定本规定。
　  第一条 微机教室内设备按统一要求分类、登记、入账，机台要定位、编号、贴上标签。
　  第二条 学生上机要凭上机证，实行定机、定位，并建立学生用机档案资料，其中包括学生的姓名、编号、班级、机号等。
　  第三条 每台电脑要建立维修、保养等情况的技术档案，以确保设备的完好状态。严格控制使用外来盘片（发霉盘片和带有病毒的盘片），定期做好病毒检测和清毒工作。
　  第四条 微机教室的重要技术资料要妥善保存，并登记造册归档，及时做好数据整理与软件备份。重要软件要保存好原始盘，尽量使用备份盘。

第五条 管理人员要做好微机室的防火、防盗、防尘、防潮、防晒、通风等日常工作，严禁危险品入室，使用之前检查电路电压，结束要切断电源。

第六条 微机室使用温度：冬季控制在１６℃～２３℃，夏季控制在１８～２６℃；湿度控制在４５％～６５％；雷雨季节及潮湿天气每天至少开机２小时。

第七条 师生进入微机室必须换鞋或加鞋套，不得在室内大声喧哗、吃零食、乱扔杂物等。

第八条 学生开机前应检查电源电压及机器完好情况，并查看使用记录，发现问题要及时报告老师。如发现室内设备有损坏和丢失，管理人员要及时追查原因，追究责任，及时向分管领导汇报。若人为造成损坏，要按规定赔偿。    
第九条 微机室设备一律不得外借，确属公务需要，必须经主管领导同意后，与管理教师办理外借手续。

　  第十条 任何人不得私自拆卸微机，确需维修的，必须经主管领导批准同意后进行维修。
　  第十一条 未经管理人员允许，外来人员不得随意进入微机室。
第十二条 微机室使用后，安排值日生及时清理卫生。
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