
總務股長 111 學年  相關工作宣導 
一、 教學用耗材領用： 

1、 粉筆、板擦、電池：總務股長至設備組登記，限量領取。 

二、 教學設備短期借用： 
1、至設備組登記借用，當天歸還，逾期歸還導致遺失，須負賠償之責任。 

三、 教學設備長期借用： 
1、 班級用教學設備：各班總務股長請至設備組登記借用，借用時間 1 學年至明年 6 月，寒假不用歸

還，麥克風線、單槍遙控器、液晶電視遙控器、電動板擦機、粉筆套、網路線、音源線等。(VGA

線固定牆壁不用拆) 

    2、單槍接下來有 2 條白色線，有記號者為音源線(筆電要同時插 VGA)，另一條為訊號線（未開放）。 

     

四、 專科教室借用： 
1、 至設備組登記，下課請即歸還鑰匙，並清潔教室，關閉電源、門窗。 

2、 長期借用需經協調確認，至設備組登記使用時間。 

五、 教學設備故障維修： 
1、 麥克風線故障：至設備組登記領取換新的一條，並交回故障麥克風線。  

2、 擴音主機故障：需先確認線無問題，至設備組登記維修申請，或更新。 

3、 單槍投影機故障：需先確認 VGA 線無問題，至設備組登記維修申請。 

4、 電腦設備故障：至設備組登記維修申請，或上網填報，週一早上、週四下午，廠商維修。 

5、 其他教學設備：至設備組登記維修申請，請總務股長負責。 

六、 物理、化學、生物、地科實驗室課程：請提前至設備登記以利準備，請洽郭清文先生。 
七、 設備組 788-2017 分機 205、211，設備組開放時間：0800~1700，午休時間 1230~1305 不開放。 
八、 請 111 學年新任班級總務股長加入群組如下，以利教學設備故障及時報修 

    加入後~請報上班級、姓名，設備組長林純旭會加好友,有教學設備故障，可照相並傳送訊息回報 

    https://line.me/R/ti/g/D2D1CVLNLW 

     

九、 設備組視聽設備報修網址如上中，或上潮州高中網站連結(單槍、液晶電視、麥克風等) 

  

 
 



十、 總務處行政設備報修網址如下，或上潮州高中網站連結(門窗、冷氣、電燈、廣播系統等)] 

 
十一、 開學日開始至設備組~長期借用教學設備一學年，短期借用是當天歸還。 

十二、 教室用麥克風 mod 選擇【mic】，音量選擇 7，不要過大，以免影響隔壁班級上課，【aux】為外接

音響用，線避免拉扯、踩到，若故障請先帶麥克風線至設備組維修檢測，換麥克風線，若麥克風線無

故障，則是主機故障才應更換主機。 

十三、 目前全校 42 班教室皆安裝新的液晶電視、短焦投影機及藍芽擴音器，以下為注意事項： 

   (1)、各班總務請至設備組，長期借用單槍、液晶電視遙控器一學年。 

   (2)、布幕下緣和黑板下緣切齊，拉繩固定。 

  (3)、音源線為白色有貼膠帶或畫線記號，固定在牆上請勿拆解，需同時插筆電 VGA。 

  (4)、VGA 線牆壁端固定，固定在牆上請勿拆解。 

  (5)、平板或手機可無線連接至單槍，按 PlayTo 連接 Anycast。ios 系統在鏡像接收器需按壓轉換，訊

號盒需插電。 

十四、 電動板擦機【單價 1750 元】： 
  (1)明德樓黑板皆有附電動板擦機，每周要清洗粉筆灰袋及擦拭內部灰塵，馬達部分不可弄 
   濕，袋子破裂會導致噴粉，可至設備組更換粉筆灰袋，電動板擦機故障要至設備組報修。 

 (2)淑德樓班級及明德樓電動板擦機故障班級，可至設備組長期借用移動式電動板擦機，每  

   周要清洗粉筆灰袋及清除內部灰塵，馬達部分不可弄濕，袋子破裂會導致噴粉，可至設 

   備組更換粉筆灰袋，電動板擦機故障要至設備組報修。 

十五、 單槍、液晶電視遙控器【單價 990 元】：務必收好，電池沒電可至設備組領取。 

十六、 鏡像接收器【單價 850 元】：單槍及液晶電視都有一個，請檢視，並學會操作，固定在上請勿拆。 

十七、 器材有故障、遺失，一定要回報設備組 

 


