花蓮縣花蓮市中正國民小學筆記型電腦使用管理辦法1040325
第1條 為有效使用及管理筆記型電腦，特訂定「花蓮縣花蓮市中正國民小學筆記型電腦使用管理辦法」（以下簡稱本辦法）。
第2條 本校筆記型電腦管理人員（教務處資訊圖書組），其職責如下所列：
一、關於筆記型電腦管理事項。
二、關於筆記型電腦維修維護事項。
三、關於筆記型電腦使用管理辦法執行事項。
四、關於筆記型電腦知識及保養常識指導事項。

第3條 本辦法借用對象限於各處室行政人員、導師、科任教師，且主要以行政或教學活動範圍為主，不得挪為私人之用途。

第4條 各處室行政人員若需借用筆記型電腦，需於該學年開始日兩週內辦理借用手續，於該學年休業式前二週辦理歸還手續，並請事先聯絡管理人員（教務處資訊圖書組）約定時間。

第5條 導師及科任教師若需借用筆記型電腦，需於始業式開始日兩週內辦理借用手續，於該學期休業式前二週歸還歸還手續，並請事先聯絡管理人員（教務處資訊圖書組）約定時間。
第6條 若欲借用時已過辦理規定時間，若無不可抗拒之因素，則需等下一學期再行借用。
第7條 已屆歸還時間，經通知後仍未歸還，且無不可抗拒因素，則下一學期暫停借用。

第8條 若借用人數太多，以致於筆記型電腦數量不足時，則依下列方式排定優先順序：
1. 行政人員。
2. 特定需求之教師（兼辦或協助行政、指導學校團隊，如體育、音樂等）。
3. 導師與科任教師
4. 其他。

第9條 借用時間如下：

1. 各處室行政人員每次借用以一個學年為限。

2. 導師與科任教師每次借用以一個學期為限。

3. 其他校內外活動一次借用一週為原則，可延長期限或提早歸還。

第10條 14吋筆記型電腦主要提供各處室行政人員使用，10吋筆記型電腦則不受限制，教務處資訊圖書組依當時可使用數量進行分配，分配原則由教務處資訊圖書組自行衡量。

第11條 如因特別需要，管理人員（教務處資訊圖書組）得緊急收回借出之筆記型電腦。

第12條 筆記型電腦應依正常之程序操作使用，並善加維護保管，如有遺失或人為損毀情事，借用人需以同款或更高之機型、恢復原貌或照價賠償為處理原則。

第13條 借用筆記型電腦應遵守網路禮節、著作權法及其他智慧財產權相關之法令規定，亦不得擅自安裝其他來路不明之軟體，以免誤觸法網。

第14條 借用者在歸還前，應自行備份或刪除電腦內之個人資料，以免造成個人資料遺失或外洩。管理人員（教務處資訊圖書組）並不負資料保管及資料安全之責。

第15條 請在領用時當場確認編號並清點配備無誤。

第16條 本辦法經校長核定後施行，修正時亦同。

