课表管理流程
1. 每学期开学前一周整理好所有一学期将要在机房上课的课表。

2. 开学前一天，准备好一周内所需要使用的课表，按照《多媒体机房使用情况记录表》格式打印好。

3. 《多媒体机房使用情况记录表》每周打印一次。

4. 每天课前课后应检查教师对《多媒体机房使用情况记录表》的记录情况，如果有误，及时告诉任课教师。

5. 对于，教务处通知的教师调课情况，应做到，随时调整记录，课表随时变动。

6. 每天上课后，课表上如果有误，应及时记录，并在下周课表里更改。

7. 每学期结束前两周向教务处索要下学期课表。

8. 每学期结束，将整个学期的课表装订成册，存档。电子文档也备份到相应的服务器上。

