外国语学院教学实验中心工作细则
第一部分  实验室管理工作

实验室类型包括：
A语言实验室、B多媒体视听室、C网络实验室、D同声传译实验室、E电子备课室

一、管理工作：

1） 开关门

2） 监督检查师生着鞋套进入房间
3） 检查实验室卫生

4） 负责实验室内设施（门窗、灯、暖气、地板、窗帘、桌椅、空调）的检查，如有损坏及时维修或报修。

5） 负责监督、检查、维修实验室设施工人的工作。

6） 实验室电、暖气出现问题及时报修。

7） 下班前检查设备电源、灯、门是否关好，防火、防盗

二、维护及维修工作
A：1、设备检查1次∕2周
2、课上设备出现故障及时修理，如当时无法修好，及时调换房间或提供录音机

3、设备不能自行修理，及时找厂家修理

B：1） 设备检查1次∕2周
2）课上设备出现问题及时维修或调换房间。

3）设备不能自行修理，及时找厂家修理

C：1）电脑维护1次∕1周

2）课上电脑出现问题及时维修。

3）电脑不能自行修维，及时找厂家修理

D：1）课后检查设备有无丢失或损坏

2）负责设备的维护和维修，不能自行修理及时找厂家修理

3）设备检查（耳机等）1次∕1周

E:
5）下班前检查设备电源、灯、门是否关好。防火、防盗

E: 1）电脑维护1次∕1周       

2）设备的维护和维修，不能自行修理及时找厂家修理。
3）下班前检查设备     
*实验室开放工作（学生自主性学习）

第二部分  摄影摄像
一、照相录音工作

1、摄像工作（包括八小时以外）
1）教学、科研、会议、学生活动、参观等摄像，包括多机位现场录制
2）摄像带的整理保管
二、照相及相片后期整理（包括八小时以外）

1．教学、科研、会议、学生活动、参观等照相
2．按时间顺序整理目录、刻盘上报
三、教学、会议、学生、社会服务录音及活动片的制作工作
四、编辑有声资料及有声资料的转录工作

1．为教师复制上课、考试等用录音带，为学生复制课上和课后等用录音带，为培训中心各种培训班复制教师、学生用录音带。
2.教师上课用声音、图片、视频等资料，通过网络下载，编辑，合成。

五、录像带的转录工作

1．教师上课用录像带，国外带回教学用录像带
六、音像资料的保管工作

七、卫星节目录制和上传工作

1．录制CNN、BBC、PTP、TV5等外文视频资料

2. 编辑、录制材料及上传

八、教学片、卫星节目的播放工作

第三部分  网络管理
一、外国语学院网站及办公自动化的搭建、运行、维护

二、服务器及监控录像管理、运行、维护

三、教学实验中心网页运行维护、更新工作

四、教学平台的材料上传及管理和维护

五、视频点播网视频材料更新上传

1．下载、上传英文原声电影、教学片等

六、计算机的维护和维修

1．外国语学院教师和办公用电脑维护、维修
2．换碟或录像带，播放完毕检查设备、关闭设备电源
第四部分  技术支持与服务

一、为教学、科研、社会服务等提供设备及技术支持
1、 学院会议、学生活动借用设备（投影、笔记本、幕布、电源等）和技术支持

2、学院会议、学生活动使用用实验室和设备，借还钥匙，协助布置会场，用后检查室内设备是否丢失、损坏及技术支持

3、培训中心各种培训班用教室、设备的管理，强调防火、防盗。
二、软件研发工作

1、教学软件开发工作

2、协助教师课件开发和各种会议课件的制作

三、教师教育技术培训工作

四、各种设备的开发与利用工作

第五部分  其他工作
1.上课用设备的借还工作

2.教学用录音机等设备借还工作，借还有记录

3.录音带、鞋套的购入、发放、及管理工作

4.固定资产保管工作
5.外国语学院及语言培训中心各种考试工作

6.不可预见性工作
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