
德育學校財團法人德育護理健康學院 

口腔衛系照護系專業教室暨器材使用管理辦法 

105 學年度第 2 學期第 1 次系務會議訂定通過（106.06.20） 

107 學年度第 1 學期第 1 次系務會議修訂通過（107.09.07） 

111 學年度第 2 學期第 2 次系務會議修訂通過（112.05.17） 

第一條  德育學校財團法人德育護理健康學院口腔衛系照護系 (以下簡稱本系)

因教學與便利學生學習所需，設立專業教室與教學器材，供專業課程

授課、專題講座、學會專題演講、師生集會等使用，以授課為優先。

為提升使用及管理效能，特訂定本辦法。 

第二條 本辦法所指「專業教室」係為本系管理之 I301（口腔放射線實作教室）、

I302（口腔臨床模擬情境教室）、I303（口腔多功能實作教室）、I309

（高齡口腔衛教模擬情境教室）。 

第三條 場地與器材借用原則如下： 

一、本系上課所需之教學器材(如投影機、幻燈機、錄影機等)，由本

系上課班級幹部、負責人憑學生證（或相關身份證明）至系辦登

記借用，使用完畢即行歸還。 

二、專業教室開放時間按本系各學期課表，於未排課時段開放登記借

用，本系視情況予以核准。 

三、場地借用時間：08:00~17:00。夜間或假日如有特別需要借用， 

    則需於借用日前一工作日向系辦借用鑰匙。 

          四、非本系之外系、外賓或相關單位借用本系專業教室，需事先填寫 

              「口衛系專業教室申請表」，連同身份證明文件，最遲於開始使用 

               之前三天前送交本系系主任核可，蓋章核可後方能借用。唯不得 

              影響原排課班級之使用權益。 

           五、若有損壞應負賠償之責。致完全毀壞無法使用，依當時購入價格 

               原價賠償，或購買原廠原物賠還。 

第四條  使用專業教室需配合事項如下： 

一、禁止攜帶食物、飲料或容易污損器物入內。桌面上、牆壁上不得

書寫或塗污，紙屑、雜物等不得放置窗沿、桌面或夾於椅縫中 

          二、專業教室內物品除另登記外借使用外，請勿攜出使用。借用人 

              需妥善維護借用場地內各項設備，若有毀損情事發生，需負總賠 

               償責任，並視情節輕重停止借用一週至一個月。 

           三、 借用人使用完畢後請保持環境清潔，並於離開前確實檢查電源（含 

              冷氣、各項設備）及門窗是否關閉，並將各項配置恢復原狀。如 

              有損壞、塗畫、短少等，即告知系辦，並登記在使用登記簿上。 

          四、專業教室如有活動白板，使用之專用筆(白板筆)，無法使用時 

              ，拿舊筆至系辦公室換取新筆。 

          五、凡使用專業教室前，應先參閱「專業教室（實驗或實作）安全守 

              則」，並確實遵守之。 

第五條 本系專業教室管理者（或保管人），得由系主任依實際需求，分派指   

定系上專任（案）教師共同管理，並負保管賠償之責。 

第六條 本辦法未盡事宜，悉依本校相關規定辦理。 

第七條 本辦法經本系系務會議討論通過後實施，修正時亦同。 



口腔衛生照護系專業教室（實驗或實作）安全守則 
 

 

 

 

 

一、本守則應公告或張貼於明顯可辨別之處。 

105 學年度第2學期系務會議通過（106.06.20） 

107 學年度第1學期系務會議通過（107.09.07） 

111 學年度第2學期系務會議修訂通過（112.05.17） 

 

二、教師或專業人員操作使用時，應先宣導（讀）本安全守則，以提高使用人員之警覺，避

免意外發生。 

三、實驗或實作安全衛生人人有責，實驗或實作人員應時時提高警覺，處處注意安全，保護

自己安全，並注意他人安全。 

四、實驗或實作時應穿著整齊清潔，禁止穿拖鞋、木屐或赤足。 

五、實驗或實作應專心，集中注意力，切勿分神，東張西望，漫不經心，嚴禁嬉笑或惡作劇。 

六、非實驗或實作人員禁止進入控制室或標示「禁止進入」之地區。 

七、實驗或實作人員須視實驗或實作需要及實驗或實作場所，佩帶實驗或實作場所必須的各

種安全防護具。 

八、應依照標準實驗或實作方法或上級指示方法實驗或實作，不得擅自改變實驗或實作方

法。 

九、隨時保持使用機器、設備及工具之整潔，並保持其良好之性能。

十、未獲許可，不得任意操作機械或設備。 

十一、機器開動後，操作人員不得擅自離開實驗或實作場所。 

十二、機器儀表發生故障修理時，或機器及動力裝備等遇異常時，須立即停機並在電氣開 

      關處懸掛警告牌，始可進行檢查修理，以免失誤而造成事故。而清掃、擦拭、上油 

      等實驗或實作亦應停止運轉該機械。 

十三、設置之安全衛生設備、工具，不得任意拆卸或使其失去效能，發現被拆或喪失效能 

      時，應即報告系上之專業教室管理人員。 

十四、機械或材料上面不可任意放置工具，以免掉落擊傷人體。 

十五、嚴禁煙火區域內，禁止吸煙或攜帶任何火種。 

十六、實驗或實作場所通道、樓梯，應保持暢通，不可堆置器材、機件、物料等，妨礙人 

       員通行。 

十七、實驗或實作場所地面應保持乾淨，若有油類傾倒地面，應立即清除乾淨，以免滑溜 

       危險。 

十八、相關專業教室借用，請遵循「專業教室暨器材使用辦法」、「專業教室借用申請表」 

      ，並負借用之責。 

十九、若遇重大意外，請緊急聯繫系上（分機 801、802）或學校環境安全衛生室（分機 420）。 

二十、未規範之事項依本校環境安全衛生室公告之相關法規實施。若本守則有修正事項 

      依系務會議決議通過後施行。 



德育護理健康學院口腔衛生照護系 

「專業教室借用申請表」 
 

借用單位(班級) 
 

聯絡電話 
 

申請人 
 

預計使用人數 
 

E-Mail 
 

 

借用空間 

□I301（口腔放射線實作教室） 

□I302（口腔臨床模擬情境教室） 

□I303（口腔多功能實作教室） 

□I309（高齡口腔衛教模擬情境教室） 

預計借用日期
及時間 

自
至 

年
年 

月
月 

日
日 

午
午 

時
時 

分
分 

起
止 

用途 
 

 
器材及軟體需求 

□光碟播放機 

□電子講桌 

□無線麥克風 

□延長線 

 
□有線麥克風 

□筆電 

（如有其他設備需求，請自理） 

茲申請借用上述場地及設備，並願遵守借用辦法之規定，如有違反情事，願負一切責任， 
敬請惠允辨理。 

 

此致 

德育學校財團法人德育護理健康學院口腔衛系照護系 

注意事項： 

1. 相關借用，依「口腔衛系照護系專業教室暨器材使用管理辦法」辦理。 

2. 相關專業設備、器材、視聽設施之使用，應負還原之責。 

3. 如欲借用，務請於三天前遞送申請表，俾便安排。 

4. 場地使用後，請與系上人員進行確認。 

5. 申請借用表請洽口腔衛生照護系，（02）24372093#801、802。 
6. 本表單蒐集之個人資料僅限於特定目的內之使用，非經當事人同意絕不轉做其他用途

(特定目的外之利用)，亦不會公佈任何資訊，並遵循本校資訊安全及個人資料保護管
理規範。 

 

 

紀
錄 

處理結果：□可以 □不可以
不借用原因： 

□已有其他課程（人員、單位）申請使用。 

□系上、學校有活動 

□其他： 

 

使
用
情
形 

 

 

專業教室管理者簽章： 

 

口衛系主任簽章： 
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