本校同仁平板車借用及使用注意事項
為妥善管理本校平板電腦及平板車，確保設備正常運作，維護教學秩序及使用品質，請借用同仁配合下列事項：
一、借用方式
（一）整學期借用
1. 申請方式：如有整學期固定教學使用需求，請先向設備組領取【平板車借用申請表】提出申請，由設備組依實際需求及設備數量統籌安排。 
2. 借用期間：以一學期為原則，借用期間由借用教師負責平板車、平板、鑰匙及相關設備之保管與使用管理。 
3. 專屬使用：整學期借用之平板車於借用期間由申請教師使用，不開放其他同仁臨時借用或自行取用。 
4. 設備存放：平板車應放置於申請教師指定地點，未經設備組同意，不得任意移動、轉借或攜離校園。 
5. 學期末歸還：請依設備組公告期限，完成平板數量及設備狀況清點後，將平板車、平板、鑰匙及相關設備歸還至設備組指定位置。 
（二）單堂課借用
1. 事先線上預約：請事先至【校務行政系統－場地預約】完成申請，未完成預約者請勿自行取用。 
2. 依預約時段使用：請依申請之日期及節次借用，不得自行提前取用、延長借用時間或轉借他人。 
3. 下課時間取還：因平板車存放於班級教室內，請於下課時間至六年四班取用及歸還，避免於上課時間進出教室，以免影響師生上課。 
4. 課後立即歸還：使用完畢後，請於當節課程結束後立即歸還至六年四班，請勿跨節占用，以免影響下一位預約教師使用。 


二、借用前設備確認
1. 取用時請確認平板車編號、平板數量、鑰匙及相關設備狀況，如有異常應立即告知設備組。
2. 如發現平板無法開機、故障、破損或其他異常情形，請立即至【校務行政系統－設備維修－平板設備】報修，並告知設備組。 
3. 第一次使用時，請學生先檢查平板內是否仍留有前一位使用者登入的個人帳號、個人檔案或其他資料；如有留存，請老師指導學生先完成帳號登出及相關個人資料清除後再行使用。
三、使用及保管規範
1. 平板車及平板設備僅供校內教學、公務及經核准之活動使用。 
2. 借用期間由申請教師負責設備保管及學生使用管理，並應指導學生正確操作及愛惜公物。 
3. 學生協助推取或歸還平板車時，申請教師應全程在場陪同，並負有監督及安全指導之責任，不得由學生自行推取或歸還平板車。
4. 推行平板車時應注意行進安全及設備狀況，避免快速推行、碰撞、傾倒或設備掉落。若於推取或歸還過程中因操作不當、未妥善監督等情形造成平板或相關設備損壞，由申請教師負責後續設備維修相關事宜。
5. 請指導學生雙手拿取平板，使用時保持桌面整潔並嚴禁飲食；如需手持移動，應注意周遭安全，避免摔落、碰撞、進水或其他人為損壞。 
6. 平板為教學及學習工具，應依課程需要使用，不得任意從事與教學無關之遊戲、影音、聊天或其他活動。 
7. 不得自行設定密碼、變更系統設定、安裝未經核准之 App，或任意刪除、修改系統內容。 
8. 使用期間請妥善保管相關設備及鑰匙，如發現設備遺失、故障或損壞，請立即停止使用，並至【校務行政系統－設備維修－平板設備】報修，並告知設備組。 
四、帳號及個人資料安全
1. 使用 Google、學習平台或其他個人帳號時，請於課程結束前預留 3～5分鐘，指導學生完成帳號登出。 
2. 使用完畢後，請確認本次使用之個人帳號均已登出，並清除留存於平板內的個人檔案及相關資料，避免個人資料留存於共用設備中。 
3. 未經他人同意，不得使用平板任意拍攝、錄音、錄影或散布涉及他人隱私之內容。 
五、使用完畢及歸還規範
1. 使用完畢後，請清點平板數量，確認數量無誤後，依編號放回平板車指定位置並接妥充電線進行充電。
2. 請將每台平板接妥充電線，並確認平板車總電源已開啟，使設備正常充電，以確保後續教學使用。 
3. 歸還時，請確認平板車內設備放置妥當、車門關妥並上鎖，並保持設備及周遭環境整潔，放置於指定位置。 
4. 平板車及鑰匙應於借用期限內歸還指定位置，並確認電源及設備狀況。
六、其他注意事項
1. 借用教師應確實遵守上述規範，並負責借用期間平板車、平板及相關設備之保管與學生使用管理。 
2. 如因特殊教學或活動需求須調整借用方式，請事先與設備組聯繫，由設備組統籌安排。 
3. 為維護所有同仁之使用權益，請共同愛惜設備並依規定完成借用、使用及歸還作業。

