
幹部訓練－資訊股長工作項目       

Ａ. 配合各電腦相關課程老師執行各項工作如收取作業、報告等。 

Ｂ. 協助老師管理電腦教室各項使用設備的完整。 

Ｃ. 於電腦教室下課後，請資訊股長最後離開，並協助各項設備歸回原位，檢視環境清潔，

並將黑板擦拭乾淨，以利下個班級上課時使用。 

D. 電腦教室的空調設備需先開水箱，再將空調開至送風五分鐘之後，再切換為冷氣功

能。關閉空調時也必須切為送風五分鐘，再關閉。 

而水箱開關除 204(在機房內需老師開啟)、401獨立使用外，餘均為兩間教室共用，

201&202(202)、301&302(302)、303&304(303)括號內為水箱所在位置。資訊股長協助

關水箱時，請注意一下隔壁教室是否仍有人上課中，以免空調跳電。 

E. 資料處理科網站→電腦教室管理→表單下載→電腦教室座位表，於幹部訓練完畢後

9/30前完成座位表的填寫，於數位教學平台→電子商務科林義超 繳交。 

F. 請資訊股長於班會時向全班同學宣讀電腦教室使用與管理規則，並傳閱請全班同學簽

名，確認每位同學皆了解此規則。沿虛線剪下繳回電商科主任，並將電腦教室使用與

管理規則張貼於班級公佈欄。 

 

 



國立華南高級商業職業學校 

電腦教室使用與管理規則 

 

1、同學請脫鞋入內、並將鞋置放鞋櫃中，最上層保持淨空，嚴格執行按座號使用電腦教室設備，未經老師同

意不可任意更換座位。 

2、每堂開機上課前，請同學先行檢查各項軟硬體設備(包含主機、螢幕、鍵盤、滑鼠、印表機等)，如有故障即

刻告知任課老師。 

3、電腦使用中如果發生問題或故障時，請回報任課老師並詳實登錄於電腦教室檢修紀錄表中，每週三下午維

修日有專人維修，同學不可自行拆卸硬體，違者校規論處。 

4、電腦使用中不任意關閉電源，遵循正常開關機程序，避免使用不當而影響電腦壽命。 

5、電腦相關設備皆有固定的擺放位置，不可任意搬動設備，違者校規懲處。  

6、在電腦教室裡，請輕聲細語交談、慢步行走，嚴禁高聲喧嘩及追逐嘻鬧。  

7、嚴禁攜帶食物、飲料(含飲用水)、電動遊戲、色情磁片、光碟及瀏覽不良網站，一經發現即刻沒收，並以蓄

意損毀公物及攜帶不良刊物論處。 

8、上課或使用電腦完畢後，請關閉電腦主機電源，並將鍵盤滑鼠、桌椅排放整齊，把桌面收拾乾淨無雜物。 

9、座位處遺留雜物或設備遭毀損，將對號追究賠償責任，並處以打掃電腦教室之罰責。  

10、請愛護電腦及週邊設備，不可任意破壞，若有非正常使用，致使機器損壞，一經發現，除以校規懲處外，

並依市價賠償。  

11、請勿刪除電腦硬碟之任何軟體及檔案，一經發現立即處罰，並不得使用電腦。 

12、禁止利用電腦主機為私人電子物品(例：手機、平板電腦、MP3、MP4…等)充電。 

13、為了尊重智慧財產權，嚴禁使用安裝非法或來路不明軟體。 

14、請同學自重、自愛，共同維護電腦教室的學習環境。 

15、本規則經資處科、電商科科務會議通過並公佈後施行，修正時亦同。 

---------班會時宣讀後全班簽名幹部訓練完畢後二週內，並沿虛線剪下，繳回實習處電商科主任------------ 

班級：                    資訊股長：                                  學年度-學期： 

 
1 2 3 4 5 6 7 

8 9 10 11 12 13 14 

15 16 17 18 19 20 21 

22 23 24 25 26 27 28 

29 30 31 32 33 34 35 

36 37 38 39 40 41 42 

 


