多媒体教室管理员“一日常规”工作制度
	时间
	工作内容

	8:00—8:30
	处理授课教师报修、指导教师使用多媒体设备

	8:30—9:00
	多媒体教室巡查、设备检查

	9:00—10:00
	故障处理、报修办理、资产台账整理和其它事务

	10:00—10:30
	处理授课教师报修、指导教师使用多媒体设备

	10:30—11:00
	多媒体教室巡查、设备检查

	11:00—12:00
	故障处理、报修办理、资产台账整理和其它事务

	14:00—14:30（冬季）
14:30—15:00（夏季）
	处理授课教师报修、指导教师使用多媒体设备

	14:30—15:00（冬季）
15:00—15:30（夏季）
	多媒体教室巡查、设备检查

	15:00—17:00（冬季）
15:30—17:30（夏季）
	故障处理、报修办理、资产台账整理和其它事务


