臺北市教育大學附設國民小學教具管理及使用辦法
1、 目的：

增進教具的維護、提高使用意願，以使教具充分發揮輔助教學的效果。

2、 定義：

(1) 所謂教具係指課本、教材以外，輔助、配合及支援教學所使用之各類設備、器材。

(2) 本校教具分為以下三類：共用教具、多媒體器材及教科書配發之教具。

3、 管理辦法：

(1) 共用教具

1. 各科共用教具集中放置於忠樓二樓教具室，由專人負責管理。

2. 各科教具目錄存於教具室中，並建置教具目錄供查詢與借用。

3. 借用教具如有毀損或遺失，由借用者或班級負責照價賠償。

4. 教具申購於每學期結束前由學年及領域會議記錄提出申請。

5. 使用年限長久或有損壞的教具，報請總務處送修或報廢註銷。

(2) 多媒體器材

1. 實物投影機、幻燈機及錄音機

(1) 放置於忠樓二樓教具室，由專人負責管理，若數量有限，應由教具室管理員調配使用。

(3) 教科書配發之教具

1. 國語、數學領域教具放至於各班教室，由級任老師管理；其他領域教具放至於該任課教室(或科任辦公室)，由任課老師自行管理。

2. 學期初由圖書館負責配發，相關教師領用並登記。鼓勵教師循環利用。

4、 借用辦法：

(1) 共用教具

1. 教具借用時段如下：
(1)   早上7：40～8：20
(2) 中午13：15～13：30
2. 下午15：30～16：00
3. 共用教具借用以一週為限，若因配合單元之進行，得延長時限。

4. 教具借用與歸還需清點件數，並由管理人員在「教具借用表單」上登錄借用及歸還時間。

5. 如逾期未歸還，且無法取得特殊狀況相關證明者，每逾期一次(日)，則停止其借用權三日，依此累計。

6. 凡教職員離職或停職者，其所借用之教具應於離校前悉數歸還，始能完成離校手續。

(2) 多媒體器材

1. 實物投影機、幻燈機及錄音機：

以班級為單位，當天借出，當天歸還。

(3) 教科書配發之教具

  隨教科書配發之教具不需歸還，並鼓勵循環運用。

5、 賠償辦法：

         教具借用屬共用教具及多媒體器材者，若有破損應照價賠償。

6、 本辦法陳校長核定後實施，修正時亦同。
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