湖南工程学院
蓝牙无线麦克风管理办法

第一章 总则 

第一条 为保证蓝牙无线麦克风设备的正常使用，更好地服务于我校教学活动，特制定本办法。
第二条 蓝牙无线麦克风管理实行归口管理、个人负责的管理制度。
第三条 本办法适用于教学院（部、中心）专任教师以及机关“双肩挑”人员。


第二章 蓝牙无线麦克风的管理 

第四条 蓝牙无线麦克风为便携式教学设备，是学校资产，非发放给个人的私有财产。
第五条  蓝牙无线麦克风的使用范围为由网络信息中心负责的多媒体教室。
第六条 蓝牙无线麦克风领用办法
1.各教学院（部、中心）根据学校人事政策，填报符合资格的专任教师名单，机关部门“双肩挑”人员由任课所在教学院（部、中心）填表，以部门为单位到网络信息中心办理蓝牙无线麦克风领取手续，不接受教师个人申报。
2.网络信息中心根据各部门申报的需求量进行蓝牙无线麦克风发放，同时会配备一批备品，用于新进专任教师和兼课教师的使用需求以及故障设备的代用。
3.各领用部门领取蓝牙无线麦克风后，需指定专人管理，负责保管、发放、登记、回收、报修和报废申请、购买申请等事宜。
4.教师在任课单位实名领用蓝牙无线麦克风时，须登记教师的工号等信息。
5. 第一批蓝牙无线麦克风上有激光刻印的教师工号，请领用的教师妥善保管，定期充电、及时报修。原厂设备保修6年，但因保管和使用不当造成设备丢失或损坏的，须按照学校资产管理政策进行赔偿。
6.兼课教师和校外兼课教师在网络信息中心登记领用的蓝牙无线麦克风，在学期末课程结束时须及时归还网络信息中心。
7、教师在退休或离职时，须将蓝牙无线麦克风归还网络信息中心。

第三章 蓝牙无线麦克风的使用方法 

第七条  蓝牙无线麦克风为电子产品，请使用时注意勿摔，勿使其进水，勿遗失。
第八条 蓝牙无线麦克风由使用者在上课时自行携带到教室。首先将多媒体机柜通电，然后打开蓝牙无线麦克风的开关，并尽量靠近多媒体机柜，蓝牙设备会进行自动匹配，在听到连接提示音后即可正常使用。
第九条 使用者须按正确的操作规程使用蓝牙无线麦克风，具体方法可参考设备包装盒中的《蓝牙麦克风快速指导手册》。

第四章 蓝牙无线麦克风的故障及遗失处理方法 

第十条 使用过程中发现蓝牙无线麦克风有故障、残缺等情况时，使用者可向领用部门反映，由领用部门负责管理的人员集中报网络信息中心，网络信息中心统一联系厂家维修。蓝牙无线麦克风在维修期间，暂时由网络信息中心提供备品。
第十一条 蓝牙无线麦克风遗失时，使用者须及时向部门负责管理的人员反映，办理遗失登记，并按学校资产管理的相关制度处理。
第十二条 蓝牙无线麦克风数量不足以覆盖授课教师人数时，使用部门应提前向网络信息中心提报需求，网络信息中心汇总需求后向学校申请，按相关程序统一采购。

第五章 附则

第十三条 本管理办法由网络信息中心负责解释。


                                       网络信息中心
