八堵國小資訊設備的使用辦法
依據:
    (一)本校校務發長計畫。
    (二)資訊教育推動小組工作計畫
主旨:
(1) 協助各處室的行政宣導作業。
(2) 協助各領域辦理研習活動。
(3) 協助各處室業務的運作。
(4) 協助教師資訊融入教學。
(5) 協助資訊教育的推動。
相關辦法:
1、 班級電腦部分:
(1) 班級電腦由各班老師負責平日保管及管理。
(2) 班級電腦若有中毒或硬體損壞應通知本校資訊教師。
(3) 班級電腦全部設備悉依財產管理辦法建卡列管，非經核准，不得破壞或攜出教室。
(4) 班級電腦主要的使用對象為教師，做為教師教學準備、教師資訊融入教學演示、校務行政處理等。
(5) 班級電腦如果要讓學生使用，須經班級老師同意，並且不能在班級電腦內下載任何遊戲或安裝軟體。
(6) 班級電腦內之軟體均屬授權之合法軟體，限在校園電腦使用，禁
止安裝未經學校授權的軟體。
(7) 可安裝自由軟體或免費軟體於班級電腦內，但是安裝前必須先知會本校資訊教師。
(8) 進入網際網路時請遵守台灣學術網路使用規範，不得從事不當或不法之行為。
(9) 正確使用資訊並尊重智慧財產權相關規定、尊重資訊倫理並重視網路禮節。
(10)資訊教師每三個月會對班級電腦做檢核。
2、 電腦教室部分:
(1) 由資訊小組規劃設計『電腦教室使用登記簿』。
(2) 電腦教室的管理者為本校資訊教師，進入電腦教室須有鑰匙，鑰匙也由資訊教師保管。
(3) 教師要電腦教室上課前，必須填寫電腦教室使用登記簿，並逕向本校資訊教師拿取鑰匙。
(4) 電腦教室內有一般電腦、伺服器、印表機等設備，全部設備悉依財產管理辦法建卡列管，非經核准，不得破壞或攜出教室。
(5) 電腦教室內有硬體廣播系統一套和高級音響一組，使用後請記得關掉電源。
(6) 目前電腦教室的電腦系統為無硬碟系統，學生如有作業要繳交，請使用八堵國小學生版網路硬碟的方式來上傳作業。
(7) 其餘有關於學生使用電腦的規範，請參照電腦教室管理辦法。
(8) 資訊教師每三個月會對電腦教室的所有電腦做檢核。
3、 語言教室部分:
(1) 由資訊小組規劃設計『語言教室使用登記簿』。
(2) 語言教室的使用一定要先登記，並且向資訊教師拿取鑰匙。
(3) 語言教室內的設備有單槍投影機、教師教學機、DTS數位語言教學系統、耳機麥克風、液晶螢幕等，教師在上課前後應要清點器材，如有損壞立即通知資訊教師處理。
(4) 語言教室的所有設備維護者為本校資訊教師。
(5) 教學機內的所有軟體皆為合法授權的，禁止安裝非學校授權的軟體。
(6) 資訊教師每三個月會對語言教室的教師教學機做檢核。
4、 行政用電腦部分:
(1) 行政電腦的保管人為各處室行政人員。
(2) 所有的行政電腦皆應該設定登入密碼，並定期更新密碼。
(3) 行政電腦的維護者為本校資訊教師。
(4) 各處室的行政電腦皆應安裝防毒軟體和隨身碟掃毒軟體，並且定期更新病毒碼，定期掃毒。
(5) 行政電腦可以讓行政人員安裝軟體，但是必須為合法授權軟體或是自由軟體。
(6) 資訊教師每三個月會對各處室的行政電腦做檢核。
5、 筆記型電腦部份:
(1) 校內的筆記型電腦一共有5台，分別為特幼班2台，校長室1台，
資訊組2台。
(2) 特幼班的筆電由2位特幼班老師自己保管與使用，校長室的筆電由
校長保管和使用，皆不用填寫使用登記簿。
(3) 資訊組的2台筆電的保管人為資訊教師，如要借用必須填寫『資訊設備借用歸還登記簿』。
(4) 教師借用筆記型電腦之期限為三天，如有特殊原因，需延長借用期
限，請至資訊組重新填寫『資訊設備借用歸還登記簿』。
(5) 筆記型電腦所安裝之軟體均屬合法軟體，請勿自行安裝學校未被授權之軟體，如因參加相關研習需求，請於研習結束後，歸還前將所安裝之軟體，自該電腦中移除。
(6) 借用筆記型電腦時，請點清所借用之筆記型電腦相關設備，包含：筆記型電腦背包、筆記型電腦主機、滑鼠、電源變壓器、並於歸還時將所借用之相關設備全數歸還。
(7) 資訊教師每三個月會對這5台筆記型電腦做檢核。
(1) 單槍投影機部分:
(2) 本校共有5台單槍投影機:
 eq \o\ac(○,1)3台為固定式-分別在語言教室1台，圖書室1台，校長室1台。
 eq \o\ac(○,2)2台為移動式-1台由資源班所保管，另1台在3樓的教師休息室
  教師休息室的單槍歸屬於資訊組所保管，因此在借用時必須填寫
  『資訊設備借用歸還登記簿』。
(3) 教師在使用移動式單槍時，應該清點單槍的配件，並於歸還時將所
借用之相關配件全數歸還。
(4) 單槍的使用注意事項:
 eq \o\ac(○,1)開啟電源後會先熱機，大約花2-3分鐘，此時不能馬上關掉電
  源，請耐心等候。
 eq \o\ac(○,2)使用後關閉電源時，不要馬上拔掉電源插頭，請等待風扇停止轉
  動後再拔插頭。
6、 數位相機、數位攝影機及其他相關之資訊設備
(1) 相關的資訊設備放置於3樓教師休息室的防潮櫃。
(2) 相關資訊設備的使用前後都必須填寫『資訊設備借用歸還登記簿』
(5) 相關資訊設備在借用時，必須清點是否有配件，並於歸還時將所
借用之相關配件全數歸還。
(3) 使用數位相機時，如果發現電池沒電，請立刻告知本校資訊教師，
資訊教師馬上會提供備用電池。
(4) 使用數位攝影機前須檢查電量是否不足，如有不足請自行充電後再
使用，若因研習活動要攝影而來不及充電，可以使用變電器來外接電源。
(5) 使用數位攝影機完畢後，須取出DV帶並且寫上活動名稱和日期，
然後將DV帶交給資訊教師，以方便影片的擷取與處理。
      八、資訊器材在借出與歸還時，必須要填上以下內容:
          1.借用的教師姓名
          2.借用的日期
          3.借用的資訊器材名稱
          4.歸還的日期
      九、印表機的使用部分:
         (1)本校目前有4台彩色雷射印表機、4台黑白雷射印表機、3台噴墨
            式印表機。
         (2)本校所有的印表機由各處室負責人所保管，如有使用上的問題請立
            刻告知本校的資訊教師。
         (3)有關於印表機紙張的補充，請自行至3樓辦公室取用。
         (4)本校的印表機大部分採用列印伺服器的模式，統一由資源中心的主
            機來控制。
(6) 為了延長印表機的使用年限，同時做到節能減碳的目的，請各位老
師在每日下班前關閉電源。
      十、本辦法呈校長核准後實施，修改時亦同。


