行政办公室电脑使用制度及报修方法

学校办公电脑配备是为全校教学、教育、教研和行政管理服务的，其目的是利用先进的电脑技术与网络通信手段，实现校园内电脑连网、信息资源共享和现代化高效管理，大力提高教育与教学质量，方便教师查阅资料、电子办公、了解国内外新闻动态以及学生管理等。为了加强电脑的高效与安全使用，图文信息中心特制定如下管理制度。

一、各个使用办公室的电脑的教师及行政人员要对电脑的保管、安全、使用、日常管理负责，协助电脑管理员管理好本部门电脑。

二、按电脑的操作规程进行操作，正确开启、关闭电脑，以确保电脑使用安全。
三、不随意改动电脑内的系统文件，不删除自己不知道的文件，电脑桌面上尽量不要存放文件，重要文件不要存放在C盘，以防在系统崩溃的时候资料丢失。
四、要爱护电脑设备，严禁在电脑前吃饭、吃零食、吸烟或其他可能有害、污损电脑的行为，不得在电脑及桌上乱涂乱画。保持电脑附近的区域的清洁卫生。

五、为防止发生液体不小心倒入电脑，使电脑损坏，请不要在电脑旁边放置饮料或饮用水。

六、为防止电脑病毒的感染，请在确认U盘安全的情况下使用，并及时升级杀毒软件。

七、各行政人员不得随意删除或修改他人的文件，公用电脑不得给系统程序设置任何的密码。

八、各行政人员运用电脑浏览网站，认真了解网上最新教育动态，作好相关的信息摘录。

九、电脑是我们工作学习的工具，上班期间电脑主要用于查找资料、制作课件等与教育教学相关的工作，严禁在工作时间玩扑克等各类游戏及观看电影、炒股等。不得用电脑上与教育工作无关的相关网站，严禁进入一些非法性、不健康站点，不得下载一些非法性、不健康内容。

十、在校园网上，浏览其他电脑资料时，请不要做恶意的破坏或删除操作。

十一、各办公室不允许私自改变电脑的各项配置，不得在办公室电脑内私自下载安装与本职教育教学工作无关的相关软件，如有发现图文信息中心有权予以清除。如果有特殊需要，需向图文信息中心提出，由电脑管理人员负责实施安装。
十二、各办公室在下班后要关好电脑及一切用电设备，同时做好防尘、防水的工作。做好安全防范工作。
十三、严禁私自拆卸电脑各个部件或调换电脑部件，一旦查出将作严肃处理。

十四、电脑在使用过程中出现故障，不论是人为损害还是机器本身故障，应及时通知图文信息中心，不得擅自拆卸配件。（联系方式：57131333转1716）

报修方法：
在设备正常使用的情况下，出现故障时，行政人员需填写《设备报修单》，然后及时上报图文信息中心。联系方式：57131333转1716
附《设备报修单》，请部门打印好，以备不测。
图文信息中心
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