桃園縣中壢市中平國民小學專科教室暨視聽設備管理辦法

壹、專科教室之管理與維護：
一、專科教室要分配學生負責清掃，隨時保持教室之整潔。
二、定期實施安全檢核，確實做好教室安全維護工作。
三、專科教室內之設備以不攜出為原則，如需攜出，應向管理教師登記，並於使用後即刻交回。
四、班級上完課後，由教師指導學生將所有東西歸還原位。
貳、視聽教室使用規則：
一、教室鑰匙及器材櫃鑰匙由教務處設備組負責保管，使用設備應由教師親自操作，使用後歸還教務處。
二、上課鈴響後，學生應按照老師指定位置就坐。
三、學生須服從任課老師的指導，未經訓練操作視聽器材之學生，不得任意操作視聽器材。

四、操作錄放影機及投影機，請依正常程序【如器材櫃內之說明】操作。
五、播放教學影片以教材相關為主。
六、嚴禁同學將任何食物(水、飲料、餐點)帶入視聽教室中，以維護視聽教室之整潔。
七、每次下課後，每人負責座位清潔工作，當日班級值日生負責關鎖門窗。
八、在視聽教室時應保持肅靜，不可喧嘩嬉戲或擅自離開。

九、使用前，請先行確認設備之完整性，視聽器材若有損壞，請立即通知總務處維修。

十、專科教室如有任何使用上之問題，請向設備組反應。

叁、各班級的視聽設備：

    一、各班的電視及DVD放影機跟著教室，級任老師換教室請勿帶走。

    二、CD收錄音機跟著老師，離職或退休的老師，請交回設備組。

    三、器材若有損壞，請立即通知總務處維修。

肆、本辦法經校長核准後實施，修正亦同。
