臺北市立松山家商語言教室管理要點91.02.06

一、鑰匙借用：

由任課教師於上課前至教務處設備組借用;下課後請準時歸還設備組以利下一個班級上課用。

二、使用同學注意事項：

1.需等任課教師開門後，方可進入使用；否則，設備若有遺失或毀損者，責任由闖入同學承擔。

2.嚴禁同學擅自拆卸、搬移任何設備。

3.嚴禁同學安裝任何軟體。

4.硬碟中之資料會不定期清除，務請自行備份保存。

5.禁止攜帶任何食物及飲料進入。

6.嚴禁於語言教室玩電動玩具。

7.進入語言教室時，應將鞋子放置於鞋櫃內，否則視同垃圾處理。

8.應對使用之設備善盡愛惜保護之責，若有蓄意破壞之行為，除應照價賠償外，並應接受校規處分。

9.使用人對所使用設備週遭環境應負清潔之責任，保持桌面乾淨，離開時，務必將個人製造之紙屑垃圾帶走。

10.如有設備故障請轉知任課教師，請其登記於語言教室維修單上。

11.下課時，應配合任課教師要求，儘速關閉機器，離開教室。

三、任課教師注意事項：

1.每次使用語言教室，請任課教師確實清點所有設備若有遺失或損壞請通知設備組處理。

2.下課請準時關門，並記得檢查
(1)每台電腦及週邊電源是否關閉。
(2)冷氣及電燈電源是否關閉。
(3)關上木門及鐵門。

3.確實將同學回報之故障情形，填寫於語言教室維修單上。

四、本要點經教學研究會通過，如有未盡事宜，得視需要修訂之。

