
语音室建设方案 小学微机室工作计
划(实用5篇)

无论是个人还是组织，都需要设定明确的目标，并制定相应
的方案来实现这些目标。方案对于我们的帮助很大，所以我
们要好好写一篇方案。以下是我给大家收集整理的方案策划
范文，供大家参考借鉴，希望可以帮助到有需要的朋友。

语音室建设方案篇一

新的学期开始了，新学期要有新气象，新的工作方法，新的
工作思路，新的计划，在学领导下，微机室的教学与管理工
作更要扎实，树立服务意识，提高电教管理水平，建立良好
地使用、管理和教学新的模式。

我主要负责微机室管理工作，首先做到爱岗敬业、钻研业务、
服从工作分配、坚守岗位；增强服务意识，自觉维护与管理
设备，要时时处处心中有设备，在工作中要耐心，树立教师
形象，做好各项工作，其次，既有工作分工，也要相互配合。

在微机室的日常工作中，要求每位任课教师都要有主人翁意
识，敢于管理，大胆管理，认真履行管理职责，发现各类问题
（机器、学生管理、卫生）要及时处理，发现教学上存在的
问题要及时补救；同时要认真细致的做好各类记录，重要的
要及时整理并汇报。抓好各类日常管理，保持该教室的清洁
卫生。

为了较好的记录日常工作情况，上课教师在使用微机室须填
写使用情况登记表，坚持各项工作记录、维修记录等，坚持
各项日常管理工作，如定位定机制度等，各班学生轮流卫生
值日制度等，要求微机教师在开学时都要带领学生学习各类
规章制度。使用中的微机室每日一小扫，每周一大扫，设备
与软件维护要及时到位。



在业务活动的基础上，继续开展横向联系与计算机协会，与
兄弟微机单位加强联系，积极进行教学、教研交流，大力提
高教学、教研水平。同时在信息技术与课程整合中发挥微机
室的骨干作用。

具体工作如下：

1、整理机房，维修设备，并适当进行维修；

2、制定微机室课程表。根据班级人数与教学内容安排机房，
并安排机房卫生值日表；

4、对线路进行2——3次检查；

5、组织开展电教室日常管理与设备管理的检查；

6、配合开展信息技术与课程整合；

语音室建设方案篇二

学生和其他所有使用微机室的人员在使用微机室时，应保持
微机室内卫生整洁，严禁在微机室内吸烟、进食、随地吐痰、
乱扔垃圾或将垃圾丢弃在课桌或室内；严禁在微机室设备、
课桌椅及墙壁上随意刻画、涂污等，一经发现，学校将按照
有关规定严肃处理。

在此基础上，制定出了一套行之有效的使用、管理和教学模
式，并对如何做好这一工作提出了几点意见：

本学期的主要课程之一。

加强微机室管理，提高学生的思想认识，要求学生保持室内
卫生，减少灰尘对微机的损害，确保教学的.顺利进行。为了
提高微机的易用性，加强维护，教育学生在使用微机时要注



意保护计算机，提高对计算机的认识。强化用电安全工作，
加强用电线路管理，预防事故发生。

持续全天开放微机室，并对教师进行培训，提高教师的微机
操作能力。保证20—30分钟的操作时间，提高课堂效率，增
强学生的操作能力，是课堂教学的关键。此外，在课外活动
中，还应加强对学生操作能力的培养，让学生在作业中发现
问题，解决问题，保证学生在课堂上学习，学会操作。

有一位能管理和使用微型计算机的教师是保证微型计算机正
常运行的前提。因此，这就要求微机教师必须具有较强的业
务能力和信息技术能力，能对微机进行维护，能对教师进行
培训，回答教师提出的问题，确保教学能正常进行。因此，
我平时要多学习这方面的知识，掌握操作技能，向深度方面
发展，成为这方面的高手。

对微机室的日常管理还存在着一定的不足：有的班级学生每
次都不能达到要求，有时造成微机室卫生条件差；另外，个
别学生有吃零食的不良习惯，进入微机室后，微机桌、凳子、
主机等有缝隙的物品，都变成学生塞垃圾的地方，影响了微
机室的整体形象。

进入微机房的所有人员，必须严格遵守微机房的各项规章制
度，爱护微机房内的一切设备、器具，节约使用微机房内物
品。

不断提高管理水平和日常维护技能，确保设备完好、正常运
行，保持教室整洁卫生。确保设备存放区域整洁，无杂物。
禁止无关人员进入教室，营造良好的学习环境，保证教学正
常进行。

学生和其他所有使用微机室的人员在使用微机室时，应保持
微机室内卫生整洁，严禁在微机室内吸烟、进食、随地吐痰、
乱扔垃圾或将垃圾丢弃在课桌或室内；严禁在微机室设备、



课桌椅及墙壁上随意刻画、涂污等，一经发现，学校将按照
有关规定严肃处理。

严格执行微型计算机使用登记制度，认真填写使用记录和管
理记录。

加强学生思想道德教育，从心理上提高学生的公德意识，共
同维护良好的信息阵地。

总而言之，我将继续在工作中努力，加强管理，争取把工作
提高到一个新的水平。

语音室建设方案篇三

2、采取得力措施，加强网络资源建设，满足教学要求 搞好
校级资源库建设，使其更好地服务于教学。

3、加强信息技术学科教研，提高学生的信息技术水平，学校
把信息技术纳入正规的管理范畴。

(1)、做到期初有计划，使教学工作能有条不紊地顺利进行下
去。

(2)、加强管理，确保教学正常运行。课前检查：要求每位学
生先对号入座，并检查好自己所用的那台计算机的键盘、鼠
标、显示器、主机、桌椅等是否有损坏，有任何问题马上报
告教师，教师核实问题所在，然后才开始使用计算机。

(3)、课时监督：上课过程中监督好每位学生的使用情况，如
有不按要求练习，而是去运行其它软件或进行其它操作的，
马上给予批评警告，以防止学生乱删除，乱操作，导致计算
机系统崩溃现象。



语音室建设方案篇四

新的学期开始了，新学期要有新气象，新的工作方法，新的
工作思路，新的计划，在教育局及教委的正确领导下，微机
室的教学与管理工作更要扎实，树立服务意识，提高电教管
理水平，建立良好地使用、管理和教学新的模式，小学微机
室工作计划。

首先做到爱岗敬业、钻研业务、服从工作分配、坚守岗位；
增强服务意识，自觉维护与管理设备，要时时处处心中有设
备，在教学中要耐心辅导学生，树立教师形象，在做好各项
工作的同时，认真钻研微机教学及教法，并积极参与教科研
活动；其次，既有工作分工，也要相互配合，在微机室的日
常工作中，每位教师都要有主人翁意识，敢于管理，大胆管
理，认真履行管理职责，发现各类问题（机器、学生管理、
卫生）要及时处理，发现教学上存在的问题要及时补救；同
时要认真细致的做好各类记录，重要的要及时整理并汇报。
抓好各类电教房的日常管理，保持电教室的清洁卫生。

为了较好的记录日常工作情况，上课教师使用微机室须填写
使用情况登记表（20xx。10。7开始实行），坚持各项工作记录
如维护维修记录等，坚持各项日常管理工作，如定位定机，
入室穿鞋套制度等，各班学生轮流卫生值日制度等，要求微
机教师在开学时都要带领学生学习各类规章制度。使用中的
微机室每日一小扫，每周一大扫，设备与软件维护要及时到
位。

政治学习，业务学习每学期学习三次，由指定专人召集并开
展活动。在业务活动的基础上，继续开展横向联系与兄弟微
机培训单位加强联系，积极进行教学、教研交流，大力提高
教学、教研水平。同时在信息技术与课程整合中发挥微机室
的骨干作用。

具体工作如下：



1、整理机房，维修设备，并适当进行维修；

2、制定微机室课程表。根据班级人数与教学内容按排机房，
并按排机房卫生值日表；

4、对学校电教线路与电教设备的保管进行检查；

5、组织开展电教室日常管理与设备管理的检查；

6、组织开展公开课与听课等各类教研活动；

7、配合开展信息技术与课程整合；

8、统计各教师使用电教室情况及教学与管理情况，统计各电
教室管理人员软硬件维护及日常管理情况。

语音室建设方案篇五

新学期伊始，新学期新气象，新教学理念，新教学课标，借
教育现代顺利通过的东风，在学校领导的正确指导下，微机
室的教学与管理工作更要扎实，树立服务意识，提高电教管
理水平，建立良好地使用、管理和教学的新课堂模式，提高
课堂教学效率，努力实现高效课堂。

本学期将继续加大对微机室的管理，提高自身业务素养和思
想认识，做好四防工作。要求学生保持室内卫生，减少灰尘
对微机的损坏，保证教学能顺利进行。加强对微机的维护工
作，提高机器的使用性，正确指导学生在使用计算机过程中，
应注意保护计算机设备，提高对计算机基础知识的了解程度。
加强防火安全工作，注意对火墙的管理，防止意外事故的发
生。

学生在教学课堂活动中，要保证25——30分钟的操作时间，
提高课堂效率，进行有效教学，增强学生的综合实践操作能



力，引导学生正确使用网络获取、处理、整理信息。

在校本课教学活动中，注重培养特长生，针对学生的个性差
异、知识差异、情感差异，在小组合作时强化实践操作能力，
让学生在操作中及时发现问题，及时解决问题，保证学生在
课堂中能达到教学目标，学会操作。

定期对全校教师开展信息技术培训工作。制定教师计算机操
作培训方案，提高教师的信息技术操作能力。充分利用好每
位教师手中的笔记本。

保证微机室能够正常运行的前提，是要有一个能够管理及使
用微机的教师。所以，这就要求微机教师要具较高的业务能
力和信息技术能力，能够维护微机，培训教师，解答教师所
提出的问题，保证教学能够正常的进行下。所以，我决定平
时要多学习这方面的知识，掌握操作技能，向深度方面发展，
成为这方面的能手。

总之，教育工作任重而道远，在本学期，我校将借教育现代
化顺利验收通过之际，在素质教育的今天，探讨如何把学生
培养成才，不抛弃，不放弃每一个学生，让每一个学生在每
一节课都有不同程度的收获，真正体验到成功的喜悦，是我
们教学研究的长期任务，我们应当努力提高自身素质，增强
业务能力，在现代化的教育工作中贡献出自已的光和热。


