桃園市立山腳國民中學教具借用及專科教室使用要點
1、 目的：為使本校現有設備器材能提供教學活動、社團活動使用，以達最大使用效率，
特訂定本要點。

二、辦法： 

〈一〉各科掛圖借用

1請任課老師於上課前至教務處設備組登記借用。

2下課後，將掛圖捲緊綁好，立刻送回教具室原位安置，以利流通並註銷登記。

3 如有損壞，請立即向設備組報告，填妥修繕單。

〈二〉視聽器材借用

收錄音機、幻燈機、投影機、單槍投影機、錄音帶、錄影帶、幻燈片、投影片
等之借用，請老師親自辦理借用登記，歸還亦同。倘有損壞，請具名填妥修繕
單，送設備組處理。
〈三〉其他教具：比照視聽器材借用辦理。

〈四〉各專科教室之使用

1 各教室之使用以排定之科目、班級為優先。

2 若非排定之科目、班級，而欲借用教室請先向設備組申請，填寫「教室使用
申請表」，並於用前三日完成申請手續。

3 如開會或其他活動，需使用各專科教室時，也請有關單位於三日前，至設備
組登記。

4 於使用當日向設備組借用鑰匙並登記，並嚴格遵守各專科教室之使用規定。

5 使用班級請在上課鈴響前，在該專科教室走廊集合，等候任課教師到來始能
進入。

6 上課前先檢視教室軟硬體，若發現已有損壞者請立即以口頭或書面方式回報
設備組，以釐清相關責任。
7 下課前請將所使用之物品歸回原處並整理環境。

8 教室使用完畢，請於當節下課將鑰匙歸還設備組。

三、本辦法經校務會議通過並請校長核定後實施，修正時亦同。

