敏惠醫護管理專科學校教室管理規則                              總務處保管組

93.05.24  92學年度行政會議訂定通過

96.02.14  95學年度行政會議修正通過

105.12.01  105學年度行政會議修正通過

第 一  條  為充份運用及有效管理教室空間，以利教學及活動進行，特定此規則。

第  二  條  各教室管理使用規則如下：

一、教室管理單位：專業教室為科辦公室、電腦教室為電算中心、數位學習教室及數位語言教室為語言中心；其餘教室為總務處。

二、教務處得依課程安排需要訂定教室之優先使用單位。

三、基於安全考量，教室使用時間為每日7:30至17:00，非使用時間請學生勿逗留教室，違者依校規處理。

四、課程排定以外時間(夜間17:00~20:00；假日8:00~20:00)，有借用教室之必要者，請依敏惠醫護管理專科學校場地租借管理要點及程序向管理單位申請，經審核通過後方可使用。

五、授課期間由任課教師及班級導師協助管理

六、申請借用教室的老師務請全程參與，以示負責。

七、借用單位不可進行與借用名目不符之活動、或自行轉讓其他人使用。

八、未經管理單位同意而擅自使用者，該班停權二週，相關幹部將依校規處理。

九、除一般教室外，其餘嚴禁攜帶飲料、食物進入。

十、使用教室須愛護公物，不得於桌椅、牆壁、門窗塗寫；圖表海報應貼於公佈欄內；書寫白板應使用白板筆。使用完畢應復原課桌椅、關閉數位講桌、電燈、電扇、空調等設備之電源及門窗。

十一、教室內應隨時維持整齊清潔，課後須將垃圾清理乾淨，勿將個人用物置於公共區域。

十二、寒暑假放假前需檢查一般教室課桌椅狀況，將損壞者送至總務處規定之處以利維修。

第  三  條  經有關單位檢查有下列情事之一者該班停權一個月，相關幹部將依校規處理：

一、使用後教室髒亂

二、使用後桌椅未排整齊

三、未關閉數位講桌、電燈、電扇、空調等設備之電源及門窗。

四、借用名目不符之活動、或自行轉讓其他人使用。

第  四  條  為維護教室設備功能，雨天所帶之雨具，不得帶入教室內。

第  五  條  借用單位使用前發現教室內之器材有損壞或故障等狀況時，應立即通知管理單位，若使用結束後未報備者，依第六條處理。

第  六  條  借用單位或班級負責所使用教室及器材設備之完整，如因不當使用或故意破壞致使公物損壞、遺失應照價賠償或負擔維修費用，若任課教師未盡督導事宜，應共同負擔賠償及維修之責任，相關學生將依校規處理。

第  七  條  使用教室期間若播放影片，需符合著作權相關規定，不得播放未經授權或公開放映權的影片。

第  八  條  本規則經行政會議通過，校長核示後實施，修正時亦同。
