桃園縣四維國小電腦教室使用及管理辦法

壹﹑目的：
為妥善管理電腦教室，使其發揮教學與學習之功能，特訂定電腦教室使用及管理辦法。

貳﹑使用辦法：

一、電腦教室使用優先順序

(1)固定時間：由教務處排定之班級，每週固定由該指定之班級使用。

(2)考慮電腦的維修及整理，原則上第一節及最後一節不排課、不借用。

(3)其他時間：電腦課以外之時間開放供各班導師或各科任課教師登記使用(請上學校校務行政系統登記後再使用以免衝堂)。

二、電腦故障處理 :

(1)可即時排除的故障，請任課教師自行處理。

(2)無法自行排除的故障，請在『維修登記簿』上詳細登記，以便請電腦公司維修。

參﹑管理規則：

一﹑使用電腦應注意事項：

(1)儀容衛生 :

1.服裝整潔、身體乾淨。(如果剛洗過手，要先擦乾再進入電腦教室)

2.進入電腦教室請以酒精消毒雙手。

3.不得攜帶食物進入電腦教室，更不可以在教室裡吃東西、喝飲料(包括開水)，以免打翻，污損設備。

4.下課時應將垃圾清乾淨，不可將垃圾置於電腦教室內。

(2)秩序:

1.電腦教室內禁止喧嘩嬉鬧奔跑，或其他足以影響他人操作之行為。

2.遵守老師的指導，按照正常開、關機的步驟來使用機器。

3.未經老師允許不可以擅自開機操作。

(3)設備之使用：

1. 珍惜設備，小心使用。

2. 應利用開機時間，檢查設備是否有損壞或短少；發現損壞或短少情形應立即報告任課老師，否則將負賠償責任。

3. 按照正確使用方式操作電腦，按鍵時不要太用力。

4. 當天最後一堂電腦課使用完畢，應關掉主機、螢幕及音效喇叭的電源，並將座位上的物品整理好，才可以離開。

5. 未經老師允許不可私自進入電腦教室操作電腦。

6. 未經任課老師允許不可自行攜帶磁片、光碟、隨身碟、外接式硬碟等，至電腦教室上機，以免造成電腦中毒，當機。

7. 非經老師允許不可私自在學校電腦中安裝新軟體，或刪除軟體。

8. 未經任課教師允許，不得擅自更換座位﹑搬動及更換設備。

二﹑尊重智慧財產權及隱私權：

(1)不得使用非法拷貝的軟體。

(2)具有版權的軟體，不得任意拷貝，以免觸犯法律。

(3)若有違反「保護智慧財產權法令」之情事，由觸犯法律者自行負責。

(4)別人的資料夾不可開啟，尊重他人之隱私權。

三﹑罰則：

（1）嚴重違反電腦教室使用規則者，得暫停其使用資格壹個月以上，若有破壞設備行為者，應照價賠償全新之設備。

（2）情節較輕者若連續違反三次電腦教室使用規則者，得暫停其使用資格壹節課以上。

肆、本辦法呈請校長核准後實施，修正時亦同。

資訊組長：
主任：
校長：
