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正修科技大學餐飲管理系茶藝品茗專業教室管理辦法
一、本教室供「茶藝品茗」等相關課程實習時使用。
二、非相關課程與使用本教室，須經管理老師認可後方可使用，並負責清潔及收拾。

三、公務活動如（畢展、宴客）需使用者，須在不影響教學下並經管理老師認可後方可使用，並負　

　　責清潔及收拾。

四、對於茶藝品茗教室之各項器材、儀器及設備，學生未經負責單位許可不得隨意觸碰或使用。如
    因教學需要時，必須在指導老師示範操作後，學生才可依正確方法操作，以延長各項設備的使
    用壽命。

五、若在正常使用下造成器材損壞，立即向任課老師報告並確認屬實者，不負完全之賠償責任。但

　　若損壞器材未報告，或因個人疏忽及操作不當致使器材損壞，需負賠償責任。若教學器材損壞

　　而未查明誰屬，由當日使用器材學生共同負責賠償。
六、本教室上課實習使用注意事項:
        (一)進入本教室時，應按規定上下課時間進入或離開教室，並保持服裝整齊、注意安全及   

            音量控制，禁止攜帶食物、飲料及其他雜物進入教室，並請老師協助維持秩序。

        (二)器皿、用具使用時，應加清點登記，使用後，務必洗淨、拭乾、清點數量再歸回庫房，

            並經點交無誤後完成。使用時無故有損毀時，應，並經點交無誤後完成。使用時無故

            有損毀時，應負賠償之責。
        (三)各項設使用前先詢問任課老師，並清楚操作說明後再使用，以免誤用損壞或造成危險。

        (四)使用完畢後，請確實做好清潔工作，並關閉冷氣、電源及電燈方可離開。
七、專業教室借用程序與應注意事項如下:
(一)非一般既定開課外應於使用前一週前向本系提出申請(申請表如下附表一)並繳交學  

    生證或相關證明文

(二)於使用前憑借用同意通知單至本系辦公室領取鑰匙開啟教室並清點使用器材與設

    備。使用結束應清理復原教室與器材設備，並於一小時內通知本系負責該專業教室之

    人員進行檢查、清點與歸還鑰匙。如借用下午時段，未能於下班前完成清理復原與點

    交，得於次日上午進行

(三)如清理不善，毀損遺失器材與設備、點交不清或遇時，本系得視情節依本辦法要求賠

    償。

(四)借用單位使用人應以善良方式使用，設備器具不得任意擱置室外使用，並應遵照本系

    管理人員之監督，否則因照章賠償並取消借用資格。

(五)本校其他因教學課程使用本系專業教室，並依照第三點規定事先聯繫安排，得免填報

    申請表，但其他事項應依照本辦法規定辦理
八、本系核准使用案，如因特殊情況必須收回使用權時，得隨時通知使用單位(人)終止使用，使用單位(人)不得異議及請求賠償

九、活動內容與申請登記不符或未經許可將場地或器材轉讓他人使用者，得停止其使用權，如有損害，使用單位(人)應負賠償之責。

十、本辦法如有未盡事宜，得有本系主任決行

十一、本辦法經系務會議通過後實施，修正時亦同
