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无线蓝牙麦克风（以下简称麦克风）和高清展示台是智慧教学系统的重要组成设备，为实现对教学设备的有序管理，确保其正常使用，特制定本办法。
第一条 为了授课教师的身心健康和教学使用方便，教务处根据培养计划，按照“一师一麦”的方案，为在昌平校区教学楼授课的教师配备麦克风。教学所需麦克风由教务处电教中心负责管理和发放，各学院从教务处电教中心统一领取，授课教师从各学院领用。
第二条 领用教师对麦克风自行保管，按说明书使用。原则上，教务处电教中心不再对授课教师提供临时借用服务。
第三条 每学期末，各学院应统一上报下一学期新增教学任务的教师数量和课程清单，按需领取麦克风。并将因离职、离休、离岗等原因不再承担教学任务的教师所领用的麦克风交还教务处电教中心。
第四条 教师上课需要临时借用麦克风的，可持有效证件到教学楼控制室办理。教师上课需要借用高清展示台的，需在A、B楼物业值班室进行登记，并提供校园卡供值班员核验备案的教师课程信息。临时借用的麦克风或高清展示台应当日归还、原处归还。
第五条 学生活动需要临时借用麦克风的，活动负责人应通过教务管理系统预约活动场地。经教务处审核通过后，由活动负责人持审批凭据到第一教学楼的A、B座值班室办理临时借用。
第六条 第一教学楼的A、B座值班室办理临时借用及归还麦克风的流程如下：
（1）在预约活动开始前20分钟，到活动教室所在的教学楼一楼物业值班室，将审批凭条的第一联交给值班员，提供本人校园卡核对借用人身份，登记借用人信息并抵押本人有效证件（身份证或研究生证），使用后应做到当日归还、原处归还；
（2）领用麦克风时，请检查是否完好及电量是否充足；
（3）到达预约教室后，在多媒体柜机面板插口上插入场地预约人本人的校园卡，等待多媒体系统开启；多媒体系统正常开启后，打开麦克风的开关键，等待其与多媒体系统的自动连接（连接成功后麦克风正面的环形灯显示为蓝色），连接后即可使用；
（4）活动需按照预约时结束的时间结束，结束后拔掉多媒体柜上插入的校园卡，多媒体系统会自动关闭。关闭麦克风的开关键，到物业值班室归还设备并登记，领取抵押证件。
第七条 教务处委托中航物业在昌平校区第一教学楼A、B座值班室代为管理仅供学生活动使用的麦克风和仅供教师授课使用的高清展示台。物业值班人员负责这部分麦克风的日常保管和充电，以确保设备能够正常使用。做好设备借用登记记录，如借用人归还时发现设备损坏或因丢失未归还，应及时向教务处报告。
第八条 麦克风和高清展示台的领用人或临时借用人应按说明书要求或培训指导流程正确使用，在使用过程中应爱护设备。出现质量问题可到教务处电教中心或教学楼A、B座值班室更换。但因人为损坏发生的维修费用，或因遗失发生的补购费用应由领用人或临时借用人承担。
第九条 本规定由教务处负责解释，自二零一八年十一月一日日起实施。
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