桃園縣立平鎮高中公務保管股長注意事項

1、 公務保管股長(以下簡稱公保股長)之責任，在於提供班級教師教學所需各項器材之借用、維護與保管。

2、 保管物品：請各班公保股長於開學時，需清點器材是否有缺損，包括：
1. 無線發射器*1 (俗稱小蜜蜂)：電池請由各班班費支出。若臨時電池不夠時，可到設備組登記借用，再由班費買回新電池歸還。
2. 無線喇叭*1。
3. 資訊講座、單槍、布幕*1式(布幕電源若沒亮，請先將電源拔除，過30秒後插回)
4. 電視機*1、時鐘*1。
3、 借用器材：請至教務處填寫借用資料，領取所需之器材，若發現電源線及訊號線有缺漏或未整理者，請立即報備以便追究責任。

1. DVD播放器：使用時請勿移動，搬動時請勿碰撞，並須將線整理整齊。

2. 錄放影機：使用時請勿移動，搬動時請勿碰撞，並須將線整理整齊後歸還。

3. 投影機：使用後請將電源關閉並將電線整理整齊，搬動時請勿碰撞以免燈絲斷裂。

4、 粉筆與板擦的領取：
粉筆：請至教務處入口處領取，領用時白色粉筆每次領一大盒；色粉筆(紅、黃、橘、藍、綠等)每次限領一小盒，每次領取時請務必填寫請領清冊。
板擦：破損時，勿丟棄，請攜帶破損板擦到設備組換取新板擦，並填寫領用數量。
5、 借用階梯教室：兩個以上班級才可借用。請於上課前一週至上課前三天至設備組預約登記，上課前請至設備組領鑰匙及紀錄簿，使用完畢務必關妥所有電源並將物品歸位，紀錄簿務必確實填寫並請任課教師簽名，當節課下課時間務必將紀錄簿及鑰匙送回設備組，以免影響下一個班級的使用。

6、 使用階梯教室：使用階梯教室的操作除教師外，一律由公保股長負責操作，其餘同學不可任意碰觸，以免發生毀損。播放之媒體請務必使用正版合法之媒體，若有侵犯著作權法，責任由各班自行負責。
7、 上述設備有故障時，到設備組填寫『故障報修單』；其他公物之報修：門、窗、桌、椅、冷氣(儲值卡、遙控器)以及燈具插座等物品若有損壞，請向總務處登記維修。

八、當聽到集合廣播時，請務必迅速至集合場集合點名，未到者將累計處分，累計點數達三次者，記警告一支。

