崇仁醫護管理專科學校老人服務事業管理科專業教室管理辦法

102年11月5 日老人服務事業管理科科務會議通過
第  一  條  為達到環境維護與有效運用，提升管理品質，特訂定本規則，凡科內師生皆應遵守。
第  二  條  本校老人服務事業科專業教室(以下簡稱為本教室)之設立係為技術教學及練習之用，以做為進入老人照顧相關機構或病房實地照護病人之準備。

第  三  條  學生應遵守的專業倫理規範：

一、本教室之設備與老人照顧相關機構或病房相仿，故同學在本教室內之活動，亦應與老人照顧相關機構或病房工作相似，態度莊重、親切和藹，工作上應多發揚負責任，守紀律之精神。

二、凡在本教室上課或練習技術，需服裝儀容整齊，方可進入上課或練習技術。

三、上課鐘響後，師生應準時進入示教室。

四、於本教室上課或練習技術，不可坐於床上或椅上，除非是充當模擬病人時。所有老師看到學生的不良習慣，要立即予以指正。

五、學生未經許可，不可隨意使用技術示教之標準盤。

六、老師技術示教之標準盤，應在下課後整理好，再放回該科示範教室標準盤放置處。

七、課後或空堂練習仍須遵守以上規則。

第  四  條  有關教室財產方面：
一、本教室之器材用具均有一定放置方式及地點，如未經管理老師同意不得任意改換或攜出。

二、初次來本教室應先認識各項物品及其放置地點，俾能熟記，以備親自練技術時迅速取用。

三、每位同學輪流於上課前、後點清楚該組的財產，若有缺損，須報告該組負責老師，且該組老師須在下課前，在財產本上簽名，以示負責。

四、下課後器材應按照原樣歸位，並保持整潔，以便點班。

五、專業教室中設備若屬人為毀損時，該生應立即報告該組負責老師，並購買新品賠償，以示負責；若未報告，則由全班負責。

六、專業教室或病房內之藥物及財物未經借用，絕對不可帶離現場。

七、凡布單類物件，若有潮濕，下課前置放該組範圍內晾乾，以方便點財產；若完全潮濕者，學生應先清洗脫水再晾(烘)乾，再收回至該組鐵櫃內。

八、凡橡皮類用品用完後，必須洗淨晾乾後，始可歸放原位。

九、凡金屬、玻璃等物品用完後必須洗淨擦乾，必要時得在金屬部分塗以薄層凡士林後歸還原處。

第  五  條  有關教室清潔方面：
一、除書籍、個人練習器材外，絕對不可攜帶飲料或食物至示範教室或護理病房食用。其他物品請放置於指定位置並排放整齊。

二、使用本教室上課的班級需遴選(或指派)固定的兩位同學負責下列工作：（1）需將黑板擦拭乾淨；（2）關電燈、泠氣及電扇，並關鎖門窗及拔除電源插座；（3）須將螢幕拉上，協助教師並將電腦、投影機等視聽器材送還保管人員；（4）督促同學下課離開教室前，將座位周圍東西、垃圾帶走。

三、使用本教室上課的班級，需選出兩位負責檢查教室清潔的學生，下課時需檢查同學有無將垃圾帶走。若負責同學在一上課時發現有垃圾，則垃圾歸屬於上一班責任，未於上課開始發現垃圾，則責任歸屬於該班。

四、提報方式及流程：負責同學一上課檢查有無垃圾(有垃圾，填寫提報單給老師（該節之任課教師）(管理該教室之老師。

            五、以上規則，若同學未遵守，第一次任課教師勸導；勸導無效處以愛校服務。

第  六  條  有關教室借用方面：

一、除固定上課時間外，相同科目使用教室需在7天內登記；不同科目使用教室需在3天內登記。

二、請用原子筆登錄，拒絕電話預約。（每週更換）

三、若有衝突時，以同科為優先，相似科目次之，不同科目排末。

四、登記本，置於該科辦公室。

第  七  條  有關儀器借用方面：
一、分為校內及校外二種，二者都須填寫---儀器設備借用申請單，由儀器管理者審核後，報請主任簽章。

二、若屬貴重儀器，均已上鎖，請於前一日即先找管理者借出。

三、借用前、後，借用者及保管者雙方同時檢視其儀器或設備之狀況，並簽名。

四、發現儀器故障時，確定屬人為損害或非人為故障，聯絡廠商安排時間到校維修並請廠商擬出儀器故障報告表及其處理方式。（屬人為損害，則由借用者負責賠償，非人為故障則由科負責維修，若無法界定時，由圖儀委員會判決）

第  九  條  每學期結束前兩週，進行本教室財產總盤點，凡借用本室用物者，請於盤點前歸還。

第  十  條  本規則經老人服務事業科科務會議通過後，陳校長核定後實施，修訂時亦同。
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