同德高級中等學校語言中心使用及管理辦法
101.10.15校長核准後實行

104.07.20行政主管會報修訂
一、為維護語言中心之語言設備器材管理，特訂定本辦法。

二、語言中心限用於校內之教學活動上，不供個人之借用。如有用於非例行性(非每日之課程安排)之教學活動，如各科研習之用，需簽請校長核准。

三、語言中心分內外兩個教室，外部教室為情境教室由外師上課使用，內部教室語言教室由中師上課使用。

四、使用語言中心的時間依教務處排定之課表，並向設備組領取鑰匙。　

五、愛惜教室內所有公物，小心使用，若有損壞者，依實際損壞價格賠償。

六、每次上課請確實填寫『語言教室教學日誌』，並請任課老師簽名；　

遇有設備損壞時，請務必登記於『損壞登記簿』上，以便統計，並進行維修。　

七、不得攜帶糖果、餅乾、口香糖、飲料等食物至語言中心內。

八、嚴禁學生在教室內追逐嬉戲、大聲喧嘩，避免造成危險。

九、上課時請學生按座位表入座，不得隨意更換，以釐清器材使用的責任。

十、上課前先讓學生瞭解語言設備的使用方法，如學習子機的操作、耳機及麥克風等。

十一、每次上課前要先進行多媒體學習設備的檢查，掌握學生使用學習語言設備的學習及操作情況，避免因不當使用而損壞器材。

十二、情境教室的教學設備及教室財產由外師負責保管及管理；語言教室則由上課中的中師負責保管及管理。

十三、到語言中心上課的班級有責任保持教室內的環境清潔及愛惜所有的設備。

十四、未經任課教師同意，學生不得自行使用語言中心的所有學習語言設備及多

媒體教學設備。

十五、上課結束後，請學生自行將個人物品帶回，確實檢查使用過的設備後，由老師指導歸還原位，學生所用之耳機、麥克風，不得擅自攜出教室，並做嚴格的「收拾檢查」。

十六、基於語言中心保管及管理考量，語言中心於非上課時間不開放使用。

十七、語言中心上課期間，請上課的中師和外師保持良好溝通，維持學生在語言中心的學習態度及狀況。

十八、如非重大急事，請任課老師於課程中不得離開語言教室。

十九、本辦法如有未盡事宜依本校學生獎懲辦法及其他相關規定辦理。

二十、本辦法經行政主管會報討論通過，陳校長核可後實施，修正時亦同。

