宜蘭縣冬山鄉清溝國民小學視聽教室使用管理要點
中華民國102年3月13日訂定
1、 為善用並維護本校視聽教室之各項設備與環境，充分發揮視聽教室之使用功能，特訂定本要點。
2、 本校視聽教室係提供校內各處室或教師辦理研習、會議及學生教學相關活動之用途使用，對外借用則依本校校舍(地)及設備借用管理要點相關規定辦理。
3、 視聽教室採「申請使用制」，欲使用視聽教室除特殊情況外，應於1天前向總務處申請登記，並以先登記者優先。申請後如無使用需要時，應於使用前通知取消。

4、 視聽教室之使用若遇學校辦理重要活動需用時，以供該活動優先使用為原則。另遇其他特殊或不可抗力之情形時，得通知申請人暫停借用。
5、 視聽教室之開放使用時間為每週一至週五8時至16時30分，夜間、假日及寒暑假期間除辦理活動需要外不另開放。

6、 使用視聽教室前應至總務處借取場地鑰匙，並於結束使用後儘速歸還。

7、 視聽教室提供媒體播放機、擴音設備、單槍投影機及電腦設備，各項設備應妥善使用並避免由學生自行操作。
8、 視聽教室禁止攜帶飲食入內，設備使用應保持適當音量，並注意人員秩序與整潔之維護。
9、 凡於視聽教室播放影片者，須符合著作權相關規定；未經授權或未具公開放映版權之影片，不得攜入播放。

10、 視聽教室之各項設備倘發現操作、故障問題，請通知總務處檢修處理，如有違反安全、整潔規定或設備破壞之情事，將視情節輕重追究責任。

11、 結束使用離開前應將桌椅及設備復原歸位，並關妥燈具、設備電源及門窗。
12、 本要點陳請  校長核定後實施，修正時亦同。

