國立大湖高級農工職業學校特別教室管理辦法
890628校務會議通過

911030修訂

1、 本辦法以確定教學設備器材管理之權責與方法，奠立專人專管制度，以便教學行政工作順利之推行為目的。
2、 各特別教室設置負責教師及學生各一名，負責該教室內器材之使用、保管與保養，人選由校長聘請之，並將負責人名牌懸掛於教室門口。
3、 教學設備器材之增購，由負責人據實際需要提出申請，會設備組辦理;或由設備組根據教學活動需要，簽報教務主任，呈校長核定，委請總務處辦理。

4、 新購教學設備器材到校後，總務處按財物管理辦法列人財產登記，使用時由設備組向總務處保管員領用，並列入教學設備器材清冊交各負責人保管使用，清冊一式兩份，一份交負責人，一份存設備組。

5、 教學設備器材應經常保持整潔乾燥，每次使用後應先行清潔整理後，再行存放。

6、 教學設備器材如需修理時，由負責人提出申請，會設備組洽請總務處辦理；未修護前，請掛﹁故障待修﹂牌，應暫行停止使用。

7、 教學設備器材由借用人在校內使用為原則，如需攜帶校外者，借用人應報告負責人允准後，填寫申請單按外層負責明細及規定會總務處報請校長同意後借之。

8、 借用器材時，負責人應登記於借出簿，由負責人按期稽催，歸還時應檢查有無損壞或短少，相符時退還申請單，如果損壞或短少立即會商總務處處理。
9、 每天下班前，檢查該教室門窗、冷氣、電燈等所有開關是 切實關閉，公物是否完好，始可離校。

10、 每學期結束前，負責人應將教學設備器材加以清理與核對 如需請修或報廢會設備組報請總務處處理。

11、 特別教室應製設備目錄，其數量須與設備組、總務處之。產目錄符合。

12、 特別教室得於課餘時間酌予開放，供師生使用，開放辦法另計之，凡未經負責人同意者，不得私自使用特別教室。

13、 凡使用特別教室者，須填寫特別教室日誌及紀錄表。

14、 為培養教學氣氛，強化境教功能，特別教室應以該科特性加強佈置與美化，並隨時換新。

15、 負責管理特別教室為無給職，其成效卓著者，得報請獎勵，並列入考績。

16、 負責人更換時應辦理交接手續。

17、 本辦法經管理教師座談會通過校長核定後實施。

