       台北市立萬華區新和國民小學資訊設備管理、使用及報修辦法

1、 為因應學校全面資訊化，並維護本校校園電腦資訊及網路系統之安全與相關軟硬體之維護管理，特訂定本辦法。

2、 使用網路時，請注意網路禮節，避免造成彼此之間不必要的誤會，並善盡國際學術網路一份子的責任與義務；禁止利用電腦從事非法行為；使用外來磁片時，請事先掃毒。
3、 校內各處室自行採購或教育局配發之資訊設備(含軟體及硬體)發放至保管人前，總務處幹事製作財產標籤及簽收清冊。

4、 「校園區域網路使用」及「校務行政系統存取」個人密碼應使用優質密碼（即包含英文、數字、符號），並定期更換密碼（至少每年一次），以維護個人與學校資料安全。

5、 行政用資訊設備以使用單位負責人或使用人為保管人，業務上負責之檔案應自行備份，並列入移交；行政電腦以處理行政事務、教學準備為主，請勿讓他人用於與行政事務、教學準備無關之途，以避免電腦中毒或因不當使用而損壞；學生未經教師允許，不得使用行政電腦。

6、 班級教室電腦及單槍以班級教師為保管人，班級教室電腦以教師教學為主，請勿讓學生玩遊戲、上網等與教學無關之用，以避免電腦中毒或因不當使用而損壞。

7、 各學年遴選資訊小組代表1-2人，負責該學年資訊設備(單槍投影機、實物投影機、數位相機、印表機等)的保管，於學期初向資訊組領取資訊設備，其它資訊設備直接向資訊組登記借用，學期末前歸還資訊組以利盤點；科任教師可直接向資訊組登記借用資訊設備，學期末前歸還資訊組以利盤點；教學用電腦耗材請向資訊組提出申請。

8、 教師欲使用電腦教室上課可向資訊組登記借用，學生未經學校教師允許不得進入電腦教室，不是學校發的磁片、光碟，要經管理老師的同意才能使用，不可攜帶飲料及零食進入電腦教室，於教室中不得奔跑嘻戲；教師使用電腦教室後或長時間離開使用之設備時，教師應將電腦桌與教室門窗上鎖，以防設備遺失。

9、 教師欲使用資訊書籍或軟體光碟可向資訊組登記借用，學期末前歸還資訊組以利盤點。
10、 學校印表機禁止用於私人用途。

11、 光纖集線器、主機及網路設備等，未經資訊組或各保管人許可，不得任意斷電或移動。

12、 資訊設備使用人若發現設備故障，請向資訊組提出報修，若是人為使用不當所造成之毀損應付設備維修費，若人為保管疏失遺失設備應依照設備產值照價賠償或賠償同等級設備。
13、 資訊設備維修處理方式如下：

(1) 保固期設備，資訊組洽廠商處理。

(2) 委外維修設備，資訊組依合約處理。

(3) 其它由各處室依程序請修或請購者，若有需要可加會系統師。

14、 校園配電施工或粉牆貼磁磚應知會資訊組，查看是否會影響重要資訊設備或線路。

15、 資訊設備使用人應接受資訊教育訓練，課程包括網路資源的使用、檔案管理、驅動程式安裝、掃毒軟體的使用及與業務或教學相關的課程。

16、 本辦法奉核可後實施。
