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視聽教室使用管理要點

93年9月15日行政會議初訂

一、本校教職員依教學需要或學校行政業務得使用本校視聽教室（第一視聽教室、第二視聽教室），依本要點規定辦理。

二、任課教師依班級人數或學校行政業務依人數始用視聽教室（50人以下優先安排使用第二視聽教室）。

三、任課教師使用視聽教室上課，請於上課前至設備組填寫「上班時間視聽教室使用申請單」，並完成簽核手續登記後方可使用。

四、任課教師因特殊因素，需於中午（上班日）使用視聽教室，請於事前至設備組填寫「上班時間視聽教室使用申請單」，並完成簽核手續登記後方可使用。
五、任課教師因特殊因素，需於課餘或例假日（非上班日）使用視聽教室，請於事前至設備組填寫「非上班時間視聽教室使用申請單」，並完成簽核手續登記後方可使用。
六、任課教師使用視聽教室時，應督促學生不可攜帶食物飲料入內，使用後應負責環境整理後，方可離開。
七、學校行政業務於上班時間召開相關會議需使用視聽教室，請將「會議通知單」乙份送設備組辦理登記使用手續，即可使用。

八、學校行政業務於中午（上班日）召開相關會議需使用視聽教室，請填寫「上班時間視聽教室使用申請單」，並完成簽核手續登記後方可使用。

九、學校行政業務於課餘、例假日（非上班日）召開相關會議需使用視聽教室，請填寫「非上班時間視聽教室使用申請單」，並完成簽核手續登記後方可使用。

十、視聽教室使用完後，器材及環境清潔整理後歸還定位，並儘速歸還鑰匙，若遇器材無法使用或故障，請即時通知管理人員處理。

十一、本要點未規定事項，依本校相關辦法辦理。

十二、本要點經本校擴大行政會議通過奉  校長簽核後實施，修正時亦同。

附件：

1.上班時間使用視聽教室申請單

2.非上班時間使用視聽教室申請單
