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臺北市立弘道國民中學資訊設備管理實施要點 
      105.12.22 修正 

壹、說明： 
本要點在於管理學校現有資訊財產、物品及設備運用情況，並對於經常外借之

設備做有效應用與管理。 

 

貳、安全管理原則： 
一、為維護資訊設備正常運作，非資訊人員請勿自行拆裝任何硬體設備。 

二、為維護網路系統正常運作，不得擅自更改網路設定、增設或拆除網路相關設

備。 

三、使用網際網路時，須遵守臺灣學術網路使用規範

(http://edu.law.moe.gov.tw/LawContentDetails.aspx?id=GL000056)，不得

從事與學校行政或教學無關行為。違反時，資訊組可停用其網路帳號或網路使

用權。 

四、為維護校園軟、硬體系統與網路正常運作，非經取得合法授權之軟體，不得自

行加裝於本校資訊設備。若有侵害智慧財產權者，所有法律責任當自行負責。 

五、電腦設備請自行設定使用者帳號、密碼及螢幕保護密碼，以防重要文件被盜用

或遭到刪除。 

六、個人需定期備份資料檔案，以防資料因中毒或磁碟故障而毀損，導致全部資料

喪失。 

七、資訊設備送修或報廢之前，必須先將機密或敏感性資料刪除，避免重要資料外

洩。 

八、遵循本校資訊安全計畫及人員資訊安全守則，處理各項資訊業務與教學。 

 

參、保管原則： 
一、所有資訊設備均應愛惜使用，若因使用不當而導致損壞者，應負賠償責任。 

二、所有資訊設備悉依總務處建檔列管，非經單位主管核准，不得任意搬離所在位

置。 

三、各單位之資訊設備以該單位人員使用為原則，與業務無相關人員欲使用時，需

經該單位主管同意，並在資訊設備保管人監管下借用。 

四、各項資訊設備保管者或借用者，需接受總務處年度盤點作業，以辦理資訊設備

清點事宜，清點若有缺損應負賠償責任。 

五、資訊設備如不堪使用不可隨意丟棄，需繳回資訊設備向總務處辦理報廢程序。 

六、職務移轉時，資訊設備不隨職務移轉而移動，相關業務資料及檔案請於職務移

轉前做好備份與資料整理。各項職務重要資料，各網路平台密碼應予保密，並

列入移交。  

七、退休或離職教職員工，請先辦理資訊設備移交或歸還手續，方得辦理離職離校

手續。 

 

肆、借用原則： 
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一、資訊設備借用，請本人依規定登記申請借用，並負財產保管責任。  

二、資訊設備屬精密設備，借用時建議由學校同仁親自前往資訊組領取，若同仁授

權由學生來領取，於搬運過程中損壞或遺失，借用同仁需負賠償之責。 

三、借用前請先了解設備如何使用，借用時請當面清點設備機型與數量，確認相關

配件是否完善，如有短少請立即告知。 

四、歸還時，請交由資訊組人員現場點收完畢，資訊設備歸還時若有損壞或遺失，

需負賠償責任。 

 

伍、維護原則： 
一、維護資訊設備周圍之整潔，勿在其上堆放雜物，並定時清理避免灰塵堆積；勿

將食物飲料置於資訊設備之上或附近，以防因傾倒而造成設備損壞。 

二、確認防毒軟體的病毒檢核碼已經更新到最新。 

三、請注意資訊安全，避免重要個資外洩；檔案不管是在個人電腦或網路硬碟中，

請務必定期備份重要檔案。 

四、電腦系統發生中毒、資訊設備發生硬體故障或其他不明狀況時，請通知資訊組

協助處理。 

五、電腦作業系統及應用軟體皆由資訊組安裝維護，使用人如有其他作業系統、軟

體需求，須經資訊組同意後再安裝。 

 

陸、各項設備管理辦法： 
各項設備管理需遵守上述安全管理原則、保管原則、借用原則與維護原則外，

各項設備管理原則如下： 

一、行政電腦管理辦法： 
1. 本管理辦法適用於本校各處室、辦公室行政電腦及其週邊設備（含印表機、

掃描器等）。  

2. 配置各處室、辦公室電腦，請各處室、辦公室指定保管人。  

3. 本校各處室、辦公室行政電腦為同仁行政使用，牽涉全校資訊安全與業務保

密，嚴禁借予學生或無關業務之人員使用，以防止電腦病毒入侵或資料外

洩，惟必要時可在同仁督導下使用電腦。  

4. 電腦保管人與使用人需注意，每日下班前，協助檢查設備是否完好及關機。 

 

二、筆記型電腦管理辦法： 

1. 筆記型電腦借用者負有保管之責任，嚴格禁止轉借非本校同仁使用。 

2. 使用完畢請自行將個人檔案刪除，學校不負保存檔案之責任。 

3. 筆記型電腦具有流動性質，借用時請保持清潔，以便下一位借用者使用。 

 

三、專科教室電腦管理辦法： 
1. 專科教室電腦，由設備組協調各專科教室管理教師協助管理，資訊組負責聯

絡維修事項。 

2. 專科教室電腦如有故障，應即連繫資訊組，資訊組派人檢查故障原因，教師



第 4頁 

與學生不得擅自拆卸或調整致發生問題。 

3. 除操作需要並經教師同意外，學生不得任意增刪電腦軟體與更改設定。 

4. 專科教室電腦以教師教學使用為主，未經教師許可，學生不得使用於非學習

用途上。 

 

四、電腦教室管理辦法： 

1. 電腦教室由系統管理師協助管理，資訊組負責聯絡維修事項。 

2. 除操作需要並經教師同意外，學生不得任意增刪電腦軟體與更改設定。 

3. 電腦教室以教授電腦課程或資訊融入教學為主，未經許可請勿使用於非資訊

教學用途上。 

4. 任課教師使用完畢，離開電腦教室時，需檢查所有電腦與周邊設備電源是否

關閉；電燈、冷氣、電扇、門窗是否已經關妥。 

 

五、借用逾期歸還管理辦法： 

1. 各項借用設備均需依規定時間內歸還，如到期之後未歸還，資訊組得發催收

通知予借用人，並限期於一周內完成歸還。 

2. 如經催收之後仍未歸還，資訊組得上簽呈，請有關單位協助催收完成歸還。 

3. 如經再次催收仍未歸還，則視同遺失，借用人需負賠償之責任。 

4. 資訊設備逾期未完成歸還之前，資訊組不再借用任何資訊設備。在歸還之

後，若逾期三天以上，將以逾期歸還天數長短，為之後停止再借用資訊設備

天數。 

 

柒、資訊設備損壞、遺失賠償辦法 
一、維修廠商判定「非人為因素」損壞，同仁不需負賠償之責。 

二、民法第 213 條第一項：「負損害賠償責任者，除法律另有規定或契約另有訂定

者外，應回復他方損害發生前之原狀。」對於資訊設備的損壞或遺失情況，將

要求回復資訊設備至原先可供使用狀態為原則。 

三、對於損壞或遺失無法回復的資訊設備，依民法第 215 條：「不能回復原狀或回

復顯有重大困難者，應以金錢賠償其損害。」將由總務處核定賠償金額。 

四、對於已經超過財產登記使用年限的資訊設備，同仁不需負賠償之責，但需繳回

資訊設備向總務處辦理報廢程序。 

 

捌、本要點送交資訊教育推動小組會議決議後，陳校長核可後實施；修

正時亦同。 


