附件三
資訊教育訓練注意事項

一、進入動線：本教育訓練中心位於新北市政府行政大樓十六樓資訊中心東側（市府行政大樓位置及交通資料詳附件四），十六樓資訊中心除包含本教育訓練中心外，西側為職員辦公室及電腦機房，為維護資訊安全及秩序，僅開放東側入口，其他出入口則為管制關閉。參訓同仁請選擇下列動線之一進入

（一）搭乘東側十四號或十六號電梯至十六樓。

（二）搭乘東側十三號或十五號電梯至十七樓，步行下一層至十六樓。

二、進入本教育訓練中心，請依下列規定至換鞋間更換專用拖鞋

（一）換鞋間鞋櫃共分為下列「學員區」、「職員區」、「來賓區」等三個區域，各區上方皆有標識，學員可使用之區域為「學員區」。

（二）每個鞋櫃分為上下兩層，由兩人共用，學員在上課時，請選擇「學員區」中與您的座次編號相同之鞋櫃使用。

（三）長筒或半高鞋靴，一般鞋櫃無法置放時，請自行就最上方長筒專用櫃及最下方半高專用櫃擇空使用。

三、學員外套可掛放於換鞋間內所附設之衣櫃內；安全帽、雨傘、雨衣禁止帶入資訊中心內，上述物品請依指示標識放置於專用放置架內。

四、飲食之規定

（一）教室內嚴禁飲食，並請至茶水間享用。

（二）請注意保持環境清潔，學員如有污染環境之情形，應負責清理。

（三）茶水間備有飲水機，歡迎學員使用。

（四）本府八樓設有員工餐廳，用餐時間可自行前往。

（五）本中心全面嚴禁吸煙及飲酒。

五、垃圾的處理

（一）請勿將垃圾置於教室內，請將垃圾丟置於茶水間垃圾筒。

（二）請按茶水間垃圾分類標識丟置垃圾。

六、除學員本人外，嚴禁攜親友或寵物進入本中心。

七、每堂課遲到十五分鐘後禁止進入教室，上課後非經講師同意不得離開教室。

八、上課時請將行動電話及呼叫器關閉以免影響課程的進行。

九、本中心教學電腦如發生故障，應立即通知講師、助教或服務櫃檯，勿自行排除。

十、嚴禁學員於本中心教學電腦上安裝任何軟體或進行硬體拆組動作，違者導致設備毀損，需負維修費用。

十一、嚴禁學員使用本中心教學電腦連接色情、暴力、遊戲或其他非教學必要之網站。

十二、嚴禁學員使用本中心教學電腦下載非法軟體。

十三、嚴禁學員將教室內各項教學用品攜出教室外。

十四、下課時請以正常程序關機。

