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智慧课室管理办法
1. 智慧课室内应有器材：
	投影机
	互动白板
	投影机遥控器
	一体机
	实物投影机

	无线键盘与滑鼠
	无线麦克风
	智能卡/白板钥匙
	视频线(VGA)
	触控笔 （2支）


2. 各行政部门负责工作：
	教务处
	视听媒体馆
	电脑中心
	事务处

	教室钥匙管理
	媒体干事责任培训
	各类器材使用之技术协助
	教室上下学前后之上锁

	智慧课室白板钥匙管理
	投影机定期保养、维护
	使用时发生故障之处理
	窗帘布安置、维护课室

	一体机使用智能卡管理
	器材分配管理及定时检查
	器材维修、替换及采购。
	


3. 多媒体课室使用及借用办法：
	原课室班级
	非原课室班级

	A. 智慧课室白板钥匙与智能卡由各班媒体干事负责保管，每学期结束前交回视听媒体馆。如当日媒体干事缺席，则必须派人到教务处借用备用钥匙/智能卡，用后即刻归还。
	A. 非原课室班级/活动团体借用多媒体教室必须以教学需求为主，不可作其他用途。

	B. 媒体干事   负责智慧课室设备之日常使用与维护工作。例如：用干布擦拭，常保持智慧白板的干净，及禁止使用尖锐的物品写字。
	B. 借用者必须到教务处填表申请并领取教室钥匙、智慧课室白板钥匙与一体机使用智能卡，使用完毕归回教务处。

	C. 无线键盘、投影机遥控器、无线麦克风、共三样物品，必须存放在一体机内，每天放学前媒体干事必须收妥且上锁。滑鼠及触控笔需妥善保管避免遗失。
	C. 借用者进入教室后务必打开一体机，逐一检查器材：无线键盘与滑鼠、投影机遥控器、无线麦克风、触控笔是否齐全。如有不齐者,须马上向教务处报告，否则当借用者遗失论，须按市价赔偿。

	D. 媒体干事必须时常关注所有器材之状况，如有故障，请向视听教育馆寻求协助。如有遗失必须向视听教育馆报告，待查明后如有需要则按市价赔偿。
	D. 使用完毕，必须将所有器材放回一体机并锁好。

	E. 室内所有器材都必须正确使用，凡滥用或故意破坏者，须按市价赔偿和接受处分。
	E. 借用者须正确使用器材，凡滥用或故意破坏器材者，须按市价赔偿和接受处分。

	F. 视听教育馆将定时检查教室内各项器材，如有短缺或损坏，则会与媒体干事了解情况。
	


注：原课室班级下午欲借用原来课室，须按教务处之借用教室规定申请。
4. 重要事项提醒：
A. 智慧课室乃供教师进行教学，请师生善加保护及利用，不可私自做其他用途。
B. 若发现有班级滥用或蓄意破坏导致器材损坏，请该班按照该器材的市价赔偿。
	投影机
	互动白板
	投影机遥控器
	一体机

	无线键盘与滑鼠
	无线麦克风
	扩音器
	视频线（VGA）

	实物投影机
	触控笔
	网络线
	智能卡


C. 所有使用者一定要在放学前或使用结束后确保完成以下工作：

	将3样器材收纳进   一体机中并上锁
	将设备电源插座完全关闭
	将互动白板关上锁好
	


D. 为保护投影机及延长灯泡使用期，关闭投影机时一定要先用遥控器关闭，待投影机灯光闪烁结束后，才可关闭电源插座。切勿直接关闭电源插座，以免灯泡烧坏！
E. 投影机遥控器*所使用之干电池由各班自行购买。
F. 本施行办法若有任何不足，本小组保留所有增修的权力。
教务处、视听教育馆       27.03.2017订
