臺南市私立長榮高級中學單槍投影設備使用辦法
             100、4、11行政會議通過
壹、緣由：單槍投影機近年來已屬教學必須設備，對教學有其必要性與功能性。基此，訂定使用並有效管制之辦法，在教師(學生)方面，在教學品質上得以滿足需求；在學校方面，設備維護及使用管理上亦有一定之規範，從而取一致之行動，一體遵行。

貳、使用時機及原則：

    一、上課時間若有教學上之必要性，可於任課老師在場的狀況下使用。

二、非上課時段一律管制使用，由於各科屬性不同，若確有使用需求請事先向群科（部）主任提出

    申請，且有老師在場的狀況下方可使用。
三、若需全校（科）統一播放時，由各群科自行律定。

四、為節省公帑，特殊教室不再裝設投影設備，若須使用投影設備，一律回原班級教室使用。
五、單槍投影設備原則上僅供教學使用，千萬勿淪為娛樂器材；並禁止移作私人用途。

六、影音教學系統除共同教學時段外，若有其他時段教學需求，請洽電腦中心。

七、燈泡最低使用時數為2400至3000小時，以每天使用8小時，一週5天，一學期20週計算，一顆燈泡原則上至少可用3學期。

八、使用投影設備時請留意音量是否適中，避免干擾鄰近班級之安寧。

參、不當使用時處理原則：

一、學生若有不當使用或故意破壞投影設備的行為被察覺時，依校規懲處外，並須付賠償之責。
二、相關處分條文如下：

    1、第八條第（十五）款：過失損害公物不自動報告者，記警告。

    2、第九條第（三）款：故意損壞公物，情節輕微者，記小過。

    3、第十條第（十八）款：故意毀損學校設備者，記大過。

肆、維修申報流程：
一、請導師填妥【設備維護申請單】後，送交設備組，再配合電腦中心判定該維修或換新。

二、若屬機器故障，僅需維修時，由電腦中心聯繫廠商進行維修。

三、若經判定需更新燈泡，請群科（部）主任另填【財物請購申請單】，再依採購流程申購。

四、若需更換線材，亦請群科（部）主任另填【財物請購申請單】，再依採購流程申購。

五、若需維修【資訊面板】，由電腦中心聯繫廠商進行維修。

伍、預算編列：
    一、100年1月14日經校長裁示：100學年度起燈泡更換由各群科自行編列預算支付，建議編列

        各科班級數的一成數量，每顆燈泡單價約11500元。

    二、線材（含VGA線、音源線、網路線）、資訊面板屬耗材，由電腦中心編列預算進行採購。       

陸、投影設備正常操作及保管注意事項：

    一、放學（假）時，請關閉教室門窗，以防灰塵、破壞、失竊。

    二、【零件、線材包】每日放學後請學生送交導師保管，期末則將音源線、網路線統一送交電腦中

        心進行相關的維護。

    三、請總務處確實建置各幢教學大樓的封鎖設施，以防失竊（位居一樓的教室尤須注意防盜）。

    四、各班投影設備由資訊股長統一操作，並請電腦中心每學期至少集合全校資訊股長講習一次。

五、不得任意更改單槍投影機之設定。

六、投影機開機後請不要立即關機或拔除電源插座，否則燈泡容易燒壞。一定要等到投影機風扇完全停止後才可以將投影機插座拔掉，否則容易造成投影機燈泡的損壞。
柒、
    一、以上要點中若有未盡事宜，依現有相關法令辦理。

    二、本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後實施，修正時亦同。
