國立虎尾高級農工職業學校單槍投影機管理暨使用要點

107年8月21日107學年度第1次行政會議修正通過
1、 依據

1、 國立虎尾高級農工職業學校財物管理辦法。

2、 (103)國家教育研究院資訊軟硬體管理作業要點。
2、 目的：為增進學生之學習成效以及校方會議或活動使用，維護單槍投影機之安全與有效管理器材，特訂定本要點。

3、 借用對象：本校教職員工。
4、 管理單位：教務處設備組。
5、 借用期限：原則上當日借當日歸還，有特殊需求者，由借出日起算，以一星期為限，續借以一個月為限。
6、 借用數量：個人借用以乙台為限，單位公務所需借用不在此限。
7、 借用流程

1、 教師教學如需使用單槍投影機，教師應於上課之前至科學館預約洽借，
並填寫「單槍投影機借用登記簿」(如附件)，使用完畢後請立即歸還。

2、 公務所需，處室單位辦理活動者，請逕行至科學館填寫單槍投影機借用登記簿，使用完畢後請立即歸還。
捌、注意事項
   一、 單槍投影機悉依財產管理辦法列管，非經核准，不得私自攜出學校。

   二、 借用單槍投影機時，應與管理人員進行設備之點交(單槍主機、電源線、遙控
        器等)，返還時，如有缺少，則需照市價賠償。
3、 教室內之單槍投影機如有故障，請立即向科學館管理人員登記，不得擅自拆卸或調整。

4、 各班教室內之單槍投影機(含布幕)請妥善保管，並於每學期末將單槍投影機搖控器交回科學館統一保管。
5、 單槍單投影機開機中請不要移動，否則燈泡容易燒壞或損毀。
6、 除有特殊使用需求外，請按照單槍投影機上的使用說明操作，切勿任意更動單槍投影機之設定模式。
7、 使用完畢，請先將單槍投影機電源關閉，待單槍投影機的風扇完全停止後才可以將電源線的插頭拔離插座，否則容易造成單槍投影機燈泡的燒壞或損毀。
8、 攜帶式單槍投影機之使用順序以先預約者為優先，但遇校方有重要會議或全校性活動需求者，以校方使用為優先，必要時得要求借用者先行歸還。
9、 單槍投影機以提供教師教學及各項會議使用為主，禁止移做私人使用。
10、 所有的機器設備均應愛惜使用，若因不當使用而導致設備損毀者，應負所有賠償責任。

玖、本管理暨使用要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。

