資訊工程學系實驗教室使用管理辦法 

第一章 主旨
本系實驗教室之設備，係提供本系學生實驗課程之使用，為維護實驗教室設備之完善，特訂定長庚大學資訊工程學系實驗教室管理辦法。 

第二章 使用資格
凡實驗課程安排於本系實驗教室上課時，即在上課時間前由授課老師透過正常借用程序向系辦借用。
第三章 使用注意規定
1. 嚴禁將實驗室內之物品帶出教室及攜帶食物及飲料入內飲食，違者禁用該實驗室。
2. 請準時上課，上課鐘響逾十分鐘未到以遲到計，逾三十分鐘未到以曠課論。因故無法出席者須事先向老師或助教說明(病假可事後補請)，請假者需補假單。若找不到老師或助教，請留言在老師或助教信箱。無故缺席及遲到者予以扣分處理；請假獲准者再補做實驗後，成績照算。

3. 上課前應詳閱實驗內容及注意事項。若有不會操作之儀器或不明白之實驗步驟，請立即向老師或助教詢問，勿擅自任意操作，以免損壞儀器或造成意外。若蓄意損壞實驗器材者，視情節輕重賠償或扣分。

4. 實驗開始，首先清點實驗耗材零件是否與助教投射在白板上的零件清單一致，若有錯誤或短缺立刻向助教反應。
5. 其次依『實驗室設備清點單』做『實驗前』清點儀器設備並簽名，數量正確才開始做實驗，數量不對立刻向助教反應。 
6. 每組均有一套實驗器材，勿與他組混用，除非事先經過教師允許。

7. 公用器材，應於指定地點使用，不可任意搬動或攜回自己位置使用。
8. 實驗進行中，隨時注意自身安全。禁止穿拖鞋及涼鞋；禁止大聲交談、 嬉戲與推擠。
9. 實驗中若有零件燒掉或儀器設備故障，立即向助教反應。
10. 實驗結束，依『實驗室設備清點單』做『實驗後』清點儀器設備是否損壞遺失並簽名負責，將清點單繳交給助教再次確定無誤。同時，將實驗桌、抽屜及周圍環境整理清潔，椅子歸定位，檢查電源是否關閉、器材整理好，始可離開教室。違者扣分處理。

11. 值日生務必於上課前10分鐘到達實驗室，協助準備實驗用品。下課後，將實驗室清理乾淨、擦淨黑板完畢並向助教報告後，始可離開。

12. 違反以上規定，予以扣分處理。以上規定，若與各班老師規定不同，則以各班老師規定為標準。
第四章 實施與修訂
本規定經呈系務會議核准後實施，修正時亦同。
課程助教協助實習課程進行流程
【執行週期︰每一學期】

1. 新學期開學第一週助教須至系辦領取『資工系實驗室注意事項』表單，並發給上課同學充分明白後簽認，完成簽認後助教收回清點無誤送系辦存檔。
2. 安排每週固定一個非上課時段，供學生補作、練習實驗，並將時間告知系上技士作公佈，學生欲使用需在前一週上課或事先向助教預約(數位電路、電子學、微算機等三門請勿排同時段)
【執行週期︰每一週】

1. 實驗課前一週內填寫『共通實驗耗材領用登記表』經授課老師簽名後，向系辦技士領取整理實驗耗材。
2. 同學進入實驗室都就定位後，隨即請學生清點實驗耗材零件是否與助教投射在白板上的零件清單一致，若有錯誤或短缺，馬上簽耗材領用登記表馬上領用給予更正零件。
3. 助教請同學依『實驗室設備清點單』做『實驗前清點』清點該組設備是否短缺故障，若有故障或短缺，馬上用備品替換使用。
4. 實驗中若學生有零件燒掉或儀器設備故障，立即給予更換新零件或儀器備品替用。零件故障品將其放入該組不良品的盒子。儀器需標示『第 # 組故障』將其放置備用故障區。
5. 同學實驗結果經老師確認完成後，在隔一週或未來實驗用不到的耗材，請助教告知技士並協助收回。回收時由同學告知繳回的耗材哪些是『良品』與『不良品』。『良品』集中保存當未來老師及助教做課程準備實驗用。
6. 學生做『實驗後清點』清點完成後，將『實驗室設備清點單』回收裝訂入『實驗室設備清點單』資料夾。
7. 實驗結束，值日生整理完成後，關閉窗戶、電燈、冷氣，前後門上鎖，將實驗室設備清點單、耗材領用表兩個資料夾送回系辦。
8. 實習結束後，與技士在統一固定時間同時進行『領下一次實驗耗材』、『交回不用耗材(良品/不良品)』、『回報儀器故障狀況』。
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