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桃園市龍山國民小學行政辦公處室使用及管理維護實施要點 

                                      

一、 目的：為營造良好學習環境，培養學生節約能源，特訂定本要點。  

二、依據: 桃園市龍山國民小學冷氣機使用管理辦法 

三、對象：行政辦公處室。  

四、開放時間及原則： 

(一)依照桃園市龍山國民小學冷氣機使用管理辦法所列。 

(二)其他:視實際需要，但需簽呈經校長核可後方可使用。  

五、使用方法： 

冷氣機操作：請各處室主任負責，以熟悉操作及利於管理。  

六、設備維護：  

(一)當冷氣發生故障時，請立即通知總務處連絡廠商派人維修處理。  

(二)如發現漏水漏電，務必立即向總務處報告，並即刻關掉電源。  

七、收費管理：依政府政策採免收費原則。 

八、注意事項：  

(一)未經允許任意啟動冷氣電源、或無故破壞冷氣機，造成設施損害須另負賠 

    償責任。  

(三)未按規定使用冷氣機及使用完畢未關機，請該處室主任協助改進。  

(四)未經允許嚴禁打開電錶及 IC 卡機蓋或扳動內部開關。  

  (五)IC 卡機及電表裝置為電力設備，嚴禁拆卸、更動、打開電表或 IC 卡機 

     蓋，請勿扳動內部開關，以避免觸電危險。  

九、本要點經校務會議通過後實施，如有未盡事宜，得經行政會議修改後實施。 
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