
公共教室管理员操作流程
1、 当看到网上预订系统中有预订内容时，先看清楚预订时间和地点，提前半小时到达预订教室。重要会议提前一小时至4小时或根据实际情况决定。
2、 检查设备，内容有：话筒、话筒电量、话筒数量、音响、音响有无杂音、音响音量大小、整体卫生、室内温度、物品摆放、主席台布置等

3、 话筒更换电池并备份两只话筒数量的电池，预备话筒支架及备用笔记本电脑。
4、 在会议期间公共教室管理员不得离开使用中的教室，以防在紧急情况尽快处理，随时调整音响的音量大小，话筒没电一定要迅速更换电池，预防一切有可能出现的问题
5、 如果出现二层阶梯、一层阶梯、录课室同时使用时，应在重要会议室备岗，会议重要性按参会人员工作单位为市、区、镇、大学、附校、年级层次排列。

6、 会议结束后，关闭投影机收起幕布、关闭笔记本并整理好各种线路。收好话筒并放在固定位置，关闭控制室、会议室各种电器，关闭空调及门窗。
7、 当全体会议人员离开后，检查会议室卫生并打扫，垃圾少于整件会议室四分之一时公共教室管理员打扫，多于四分之一时请保洁人员协助，在特殊情况或者不能打扫时，可找保洁人员协助。

8、 会议室整理完毕后，再次查看各种电器电路空调是否关闭，门窗是否关好，当全部完毕后关闭会议室灯光，锁好前后门离开会议室并做好登记。

附图表：
会议室操作流程图
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网上预订系统获知会议室预订情况





提前到达会议室





检查话筒





检查音响





检查整体卫生





调整室内温度





检查物品摆放





检查主席台布置





会议开始，在会场备岗待命，处理紧急情况





会议结束





关闭投影





收起幕布





整理话筒





收笔记本








关闭门窗





整理主席台





收拾桌椅





关闭空调





关控制室





打扫卫生





整体检查，锁好前后门，关闭灯光





离开会议室
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