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1.自行查閱可借用教室之時段
(校網→網路服務→教學場地借用)

2.至學務處社團活動組填寫
【場地借用申請單】
3.由社團活動組蓋章線上預約場
地後，再送至設備組進行線上
審核、並影印留存複本。

4.最後將核定的黃單繳交回
社團活動組，即完成借用流程。

場地借用申請流程
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1.填寫設備器材借用登記本
2.押學生證(身份證、健保卡)，
待歸還清點無誤後則可領回。

3.所借物品於放學17：00前歸還，
否則即為逾期。
4.逾期歸還物品者，需接受
公共服務半小時以示警惕。

設備器材借用流程

協助教師借用筆電
股長或小老師依授課老師需求，

於上課前攜帶個人證件，

至設備組登記借用筆電。
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班級教室的教學設備
1. 投影機、布幕（請輕拉放）

2. 麥克風

3. 無聲廣播螢幕（螢幕賠起來很貴）

協助各教室設備之操作
如遇設備操作有問題或故障時，

需盡速通知設備組協助處理。

班級線材注意事項
於開學領取一次，請妥善愛惜保管。

協助與維修
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1.特殊教室內有安裝冷氣刷卡機，
使用教室須用自己班級冷氣卡，
設備組不另提供借用。

2.教室使用完畢，須將各器材設
備和窗戶關妥，隨身物品及垃
圾帶走，清理乾淨，桌椅歸位，
離開時將門關上反鎖。

3.特殊教室禁止飲食，視聽一需
脫鞋才可入內。

4.設備非因人為疏失異常或故障，
請立即通知設備組處理；如係
有意損壞公物者，需視情況輕
重負賠償責任及懲處。

借用者注意事項

投影頻
道需依

傳輸線
作切換

→HDMI線(黑線紅條)切換 C

→VGA 線(雙頭藍色)切換 A







01

02 03





校內科展

北市科展

全國科展

國際科展
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