臺北市立松山家商教師筆記型電腦管理暨借用要點
一、為配合臺北市政府教育局資訊教育白皮書，鼓勵師師用電腦，運用網路資源研發教學教材，並應用資訊科技融入教學活動，特訂立本要點。
二、教師筆記型電腦由教務處系統管理師負責保管、借還等相關事宜。

三、借用規定：

1.每部電腦均有編號，借用及歸還均應登記編號列冊管理。

2.一般借用
每位教師每次限借用一部筆記型電腦，且應於一個月內歸還；若要續借不得要求借用同一部電腦。

3.長期借用
為鼓勵教師配合各學科進行網路遠距教材製作或教學媒體數位化的工作，經各科教學研究會召集人推薦許可並繳交教案及腳本後，得長期借用筆記型電腦，然仍需配合盤點工作於每學期期末繳回。

4.借用時，請務必清點所借設備明細，並於歸還時，交由系管師點收，如有遺失應負賠償責任。

5.因電腦歸還後需進行系統及資料之重整，故教師使用完畢後，請自行將檔案備份，學校不負保管之責任。

6.無論一般借用或長期借用，借用人均應於每學期期末(校務會議前一週)繳回，並由系管師統一維護、盤點後，於下一學期始再辦理借用事宜。

四、使用筆記型電腦注意事項

1.所有電腦設備均為學校之財產，借用人應善盡保管之責；若因不當使用而導致設備損壞者，應負賠償責任。

2.筆記型電腦如有故障，請立即向系管師登記，不得擅自拆卸或調整。

3.電腦如因不當使用，致使系統故障，系管師只負責回復領用時電腦之原始狀態，不負責個人檔案之修復，借用者請自行備份重要資料，以防萬一。

4.筆記型電腦之使用，充電後以不再插電為宜，應讓電池能正常充電、放電，以維設備使用壽命。

五、本要點如有未盡事項，得另行補充之。

六、本要點陳請校長核定後實施，修正時亦同。

