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	本辦法的目的在促使教學設備充分運用，提高學習效率，並養成學生愛惜公物之習慣以維護設備之正常使用。

	
	一、特別教室使用管理原則：

	
	
	1.
	特別教室之使用應以教學或公務為原則。

	
	
	2.
	非經指導老師允許不得開啟機器或拆開護蓋。

	
	
	3.
	非經老師允許，不得私自變換位置或使用其他實習器材。

	
	
	4.
	嚴禁在教學器材上作任何記號或塗寫，應維護器材之乾淨。

	
	
	5.
	本校教學器材非經教務處同意不得擅自搬離教室或借用。

	
	
	6.
	特別教室之使用情形，將由教務處設備組作不定期巡查，其優劣並列入年度考核參考。

	
	
	7.
	寒、暑假期間需使用特別教室，應事前報備設備組， 並會有關單位核准，才可使用。

	
	二、特別教室日常保養事項：

	
	
	1.
	教學器材保養分為平時保養、和定期保養。

	
	
	2.
	平時保養由使用學生維護與授課老師檢視保養。

	
	
	3.
	使用學生維護器材以正當使用為原則，重視其清潔、滑潤和操作安全。

	
	
	4.
	授課老師檢視保養以明暸機件性能，並督導學生操作正確。

	
	
	5.
	凡器材有毀損或故障時應即時停止使用，由學生向老師提出，經老師或管理教師修護妥善後，再繼續使用，如無法修護請填妥修繕單，立即報備設備組辦理。

	
	三、特別教室有關教師管理規則如下：

	
	
	1.
	授課教師使用教室須受管理老師之輔導，並以第一堂上課時對學生說明教室之 安全使用規則及突發事件處理流程。

	
	
	2.
	教師之教室鑰鎖不得隨意交與學生開啟使用。

	
	
	3.
	上課期間老師不得無故離開教室，非不得已須教務處同意另派員負責照顧才能離開。

	
	
	4.
	教師應避免將無關人員帶進教室逗留。

	
	
	5.
	教師應維持教室秩序，注意安全措施禁止非法使用電插頭及操作機器。

	
	
	6.
	課後應注意所有設備之安全措施，檢查完畢後方可離開。

	
	
	7.
	隨時反應器材之使用情形，如有損壞應立即報備有關單位或設備組處理。

	
	四、學生應遵守如下：

	
	
	1.
	學生應按規定上、下課時間進入或離開教室。

	
	
	2.
	學生應按規定位置入座，不得擅自交換位置或操作他人機器。

	
	
	3.
	學生在上課時應服裝整齊、保持肅靜不可吃零食、不可亂 丟棄垃圾，以維持教室之清潔。

	
	
	4.
	學生在上課中發覺所使用之器材有故障或損壞，應立即報告授課老師處理並停止使用，未報告經查覺者，依校規處理。

	
	
	5.
	教室內所有公物均應愛惜使用，恣意破壞者除按理值賠償外，並依學生獎懲辦法議處。

	
	
	6.
	課後器材用具須歸原位，並且保持教室整潔、檢查電源開關


