林園高中視聽、專科教室與設備使用管理辦法

壹、使用錄影帶、VCD、DVD等媒體之限制：

一、本視聽教室所播放之錄影帶、VCD、DVD等媒體必須與教學相關。

二、為避免觸犯著作權法，請勿使用錄影帶出租店所租用僅適用家庭之家用版錄影帶、VCD、DVD等媒體。

三、請儘量使用非書資料室內之各項錄影帶、VCD、DVD。

貳、使用前：

1、 請於一週前向設備組登記使用（登記時請填寫班級、任課老師姓  

    名），如有衝堂時，以先登記者優先；若遇學校有活動需借用時，                  則以學校活動為優先。
2、 上課前，請至設備組登錄使用的錄影帶、VCD、DVD並拿取。
3、 使用視聽教室時，需待任課老師到達後，方可進入；並請將鞋放置鞋櫃內，排放整齊。

參﹑使用中：

所有視聽器材均須由教師或視聽教室負責同學親自操作，請勿由上課學生操作，並嚴禁學生進入主控室。

肆﹑使用後：

一、使用完畢時，請將器材恢復原位，若器材有損壞時，請立即通知視聽教室負責人或設備組，以便儘速修復。

二﹑教師指導學生即刻恢復教室整潔，並關閉電燈、冷氣、門窗等以確保器材安全。

伍﹑注意事項：

 一、嚴禁學生攜帶食物、飲料等進入視聽教室，並請勿喧嘩及觸摸各電器開關，以免發生危險；若有不良紀錄一次以上者，該班禁止使用本教室一個月。

2、 視聽教室以協助老師進行視聽教學為主，應儘量避免使用非本科目或教學無關的軟體。

3、 為節省電力耗費，二樓視聽教室每節課以兩個或三個班級同時使用為原則，敬請各班配合。
陸、視聽設備借還規定：

1、 借用視聽器材時，請詳填視聽器材借用簿。

2、 借用錄影帶、錄音帶等，請於三個星期內歸還。

3、 借用收錄音機、投影機、幻燈機等，請當日歸還；若須長期借用，請登記設備管理卡。
四、借用視聽器材若遺失時，請賠償同型號之器材。

五、本辦法經校長同意後公布實施，修正時亦同。

柒、本辦法經校長核可後實施，修正時亦同

*視聽教室分配表:

	
	使用對象
	負責人
	可容納人數

	一樓視聽教室

(圖書館一樓)
	各班學生
	彭小姐

(儀器室)
	60人

	二樓視聽教室

(設備組辦公室)
	必須兩班或三班學生共用
	設備組

 (二樓視聽辦公室)
	120人

	一樓社會專科教室
	各班學生
	設備組

 (二樓視聽辦公室)
	一班

	一樓藝能專科教室
	各班學生
	設備組

 (二樓視聽辦公室)
	一班

	二樓語文專科教室
	各班學生
	設備組

 (二樓視聽辦公室)
	一班

	二樓數理專科教室
	各班學生
	設備組

 (二樓視聽辦公室)
	一班


