     桃園市私立永平工商高級中等學校資訊廣場看板使用管理要點      101.2.1行政會議通過
一、為有效使用並管理資訊廣場看板及電視播放，促進校內外資訊流通，訂定本要點。
 (一)範圍
	範圍
	單位
	地點
	管理人員
	督導單位

	資訊廣場
	教務處
	      資訊廣場看板
	賴常銘
	教務處(蔣香蘭)

	
	實習處
	      資訊廣場現場直播
	鄧邦彥
	實習處(薛美惠)

	電視
	學務處
	      守禮之門走道電視
      表藝館會議室電視
	張憶中
	學務處(江南亮)

	
	實習處
	  勤毅樓一至四樓電視
	陳泳潔
	實習處(薛美惠)


 (二)資訊廣場資料播放人員：
	處室單位
	播放人員
	聯絡人
	備  註

	教務處
	王郁淵

賴常銘

黃麗靜
	賴常銘
	

	學務處
	余珮琪
周文麗
張憶中
	張憶中
	

	總務處
	陳姿伶
余沛臻
	余沛臻
	

	實習處
	余京妍

陳泳潔
馬靜宜
	余京妍
	

	推廣中心
	陳欣妤
陳曉君
	陳欣妤
	

	進修學校
	張秀珠

廖明德
	張秀珠
	

	輔導室
	黃培軒

簡麗秋
	黃培軒
	


二、管理單位：

(一)由總務處(庶務組)負責硬體維護。

(二)由教務處設備組管理資訊廣場之播放。
(三)相關處室主任管理電視之播放
三、教育訓練：
    由設備組安排於八月中旬完成各處室播放人員的教育訓練，並每個月召開檢討會議。
四、資訊廣場播放內容管理：

(一)近期活動，但要先刪除部份久遠之影片及資訊。

(二)訂定每週三下午14:00前各負責人進行增刪，由教務主任複核。
(三)上傳檔案命名原則定義（如圖檔及Flash或一般文字檔）必須依循編號+處室單位+

    使用者姓名+截止日期方式規範。舉例: 01教務處賴常銘20130920.gif。

(四)資訊廣場軟體廠商-士弘電腦 聯絡電話:0222211424
五、電視播放內容管理：

    由各負責主任要求播放最新的活動資訊，並由該處室主任檢核播放情形。
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 各單位人員如下表列:                      
	處室單位
	播放人員
	聯絡人
	備  註

	教務處
	王郁淵

賴常銘

黃麗靜
	賴常銘
	

	學務處
	余珮琪
周文麗
張憶中
	張憶中
	

	總務處
	陳姿伶
余沛臻
	余沛臻
	

	實習處
	余京妍

陳泳潔

馬靜宜
	余京妍
	

	推廣中心
	陳欣妤

陳曉君
	陳欣妤
	

	進修學校
	張秀珠

廖明德
	張秀珠
	


研習人員簽到表     2017/1/7     
	處室單位
	研習人員
	簽名
	處室主任

確認章

	教務處
	黃麗靜
	
	

	教務處
	王郁淵
	
	

	教務處
	賴常銘
	
	

	學務處
	余珮琪
	
	

	學務處
	周文麗
	
	

	學務處
	張憶中
	
	

	總務處
	陳姿伶
	
	

	總務處
	馬靜宜
	
	

	實習處
	余京妍
	
	

	實習處
	陳泳潔
	
	

	實習處
	張美容
	
	

	推廣中心
	陳欣妤
	
	

	推廣中心
	陳曉君
	
	

	進修學校
	廖明德
	
	

	進修學校
	張秀珠
	
	


