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1、 為使教職師生正確使用視覺傳達設計系（以下簡稱本系）各教室，故特訂定本系教室管理要點（以下簡稱本要點）。
2、 本系教室管理者為系辦承辦人員，並由兼任助理協助管理之。
三、本系教室管理方式採電子系統化及紙本作業，電子表格由本系兼任助理控管，依照教室分類；
    專業教室及設備器材則需紙本填寫借用申請單。
四、本系教室管理之例行作業為平日早上九點及下午四點半—清點教室鑰匙及本系器材數量、檢查
    教室門鎖有無鎖上及教室環境髒亂或桌椅移動未歸位等情形、抵押證件整理、打電話催繳逾時
    未歸還之鑰匙及器材等。
五、教室使用時間若為平日早上八點，須於前一天下午五點前借用鑰匙。教室使用完畢後，請務必
    檢查電燈、冷氣、投影機是否關閉，其歸還時間為下課後半小時以內。若該教室下個時段已經
    登記借用或排課，請於開門後即返還鑰匙，以便下個使用者登記使用。
六、教室使用時間若為平日晚上，需當天下午三點後，方能借用鑰匙，並於當天使用完畢後，投入
    本系系辦信箱。
七、教室使用時間若為國定假日或周休二日，同一教室僅提供一把鑰匙借用，採取預借人員自行交
    接，最後一天使用之教職師生，須於使用完畢當天投入本系系辦信箱。
八、本系各教室以當天借用為原則，除需填寫借用單之五間專業教室外，其餘空間借用最長為七
    天，但教師授課及本系承辦之相關業務或特殊活動不在此限，且具預借優先權。
九、本系DC211A版畫教室、DC211B攝影棚教室、DC322b品牌整合傳播設計中心、DC324電腦繪圖
    教室及DC401可視覺化材質輸出站，由負責教師管理之。
（1） 填寫【專業教室借用單、設備器材借用申請單】，並經保管教師簽名同意後，方可借用。
（2） 專業教室預約登記時間以至系辦登記時間先來後到為準。
（3） 專業教室每人每週至多預約2天為限。
十、落實本校節能政策，借用教室做作業請以小間教室為主，且一間可容納多組學生共同使用，故
    借用時務必遵守管理者之考量評估進行分配。另外，教室冷氣開放務必關閉門窗，離開教室務
    必關閉電燈、冷氣、投影機等相關電源，若經發現未確實關閉教室電源，當學期不再予以借
    用。
十一、借用器材需抵押個人證件，歸還器材後即刻返還證件予歸還者。逾時三天未取回證件則記借
      用者個人記點一次，系辦不負保管責任。
十二、教室未鎖門、冷氣（電燈）未關及教室環境髒亂或桌椅移動未歸位；逾時歸還本系器材或教
      室鑰匙，以上皆記點一次。經上述違規事項若達兩次記點，當學期則無法再借用本系器材或
      教室。若逾時歸還器材或教室鑰匙達二天(含)以上，當學期則無法再借用本系器材或教室。
十三、其他未規定事項，均依照本系各專業教室細則辦理之。
十四、借用本系DC114 Action Gallery及蒙德里安前走廊須確實填寫場地租借申請表，為維護場地
      空間整潔，借用時收取新臺幣2,000元整保證金，活動結束經檢查復原情形良好，憑收據辦
      理保證金全額退還；若有場地遭破壞之情事，視嚴重度酌予扣減保證金。請於活動前至少一
      週向本系提出申請並完成繳費，如時間內未完成繳費，本系得取消借用申請另行運用，如遇
      特殊情況，得由本系同意最遲於活動當日完成繳納。
十五、本要點經系務會議通過後施行，修正時亦同。
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	條文
	修正前
	修正後
	備註

	第八條
	本系各教室以當天借用為原則，除需填寫借用單之三間專業教室外，其餘空間借用最長為七天，但教師授課及本系承辦之相關業務或特殊活動不在此限，且具預借優先權。
	本系各教室以當天借用為原則，除需填寫借用單之五間專業教室外，其餘空間借用最長為七天，但教師授課及本系承辦之相關業務或特殊活動不在此限，且具預借優先權。
	數量調整：
新增DC322b品牌整合傳播設計中心及DC324電腦繪圖教室(上學期新增)。

	第九條
	本系DC324電腦繪圖教室、DC211B攝影棚教室、DC211A版畫教室及DC401可視覺化材質輸出站，由負責教師管理之。
(一)填寫【專業教室借用
    單、設備器材借用申請
    單】，並經保管教師簽
    名同意後，方可借用。
(二)專業教室預約登記時間
    以至系辦登記時間先來
    後到為準。
(三)專業教室每人每週至多
    預約2天為限。
	本系DC211A版畫教室、DC211B攝影棚教室、DC322b品牌整合傳播設計中心、DC324電腦繪圖    教室及DC401可視覺化材質輸出站，由負責教師管理之。(一)填寫【專業教室借用單、
    設備器材借用申請單】，並
    經保管教師簽名同意後，
    方可借用。
(二)專業教室預約登記時間以
    至系辦登記時間先來後到
    為準。
(三)專業教室每人每週至多預
    約2天為限。
	新增新增DC322b品牌整合傳播設計中心，並依據教室編號重新調整順序。



