新北市永和區頂溪國民小學「體育場館、會議室及各類教室」校內使用管理辦法
104年01月13日經校長核可後公佈實施
ㄧ、依據：依「新北市各級學校公物保管責任實施要點」，特訂定本校「體育場館、會議室及視聽教室」使用管理辦法。

二、目的： 

  （一）確保學校公物，避免遺失損壞。

  （二）減少維修成本，避免浪費公帑。

  （三）延長使用年限，有效運用資源。

  （四）充分支援教學，擴大教學成效。

  （五）珍視愛物惜物，建立負責態度。

三、設置地點及管理單位：
	場地類別
	場地名稱
	設置地點
	管理單位

	體育場館
	室內籃球場（禮堂）
	東棟2樓
	學務處體育組

	
	多功能教室
	彩虹樓4樓
	學務處體育組

	電腦教室
	電腦教室（一）
	彩虹樓3樓
	教務處資訊組

	
	電腦教室（二）
	彩虹樓3樓
	教務處資訊組

	會議室
	第一會議室
	彩虹樓2樓
	總務處設備組

	
	第二會議室
	彩虹樓2樓
	輔導處輔導組

	
	頂溪講堂
	彩虹樓2樓
	總務處設備組

	視聽教室
	視聽教室
（活動人數100人以上始開放借用，本場地嚴禁飲食）
	彩虹樓4樓
	總務處設備組


	一般教室
	教室（級任、科任、

其他功能教室）
	校內
	總務處設備組


四、開放時間：
場地開放借用時間為平日上課時段。

    備註：（一）開放借用時間請向場地管理單位辦理借用。

         （二）非開放時間若有借用需求請向總務處辦理借用申請，核可後開放借用。

         （三）校外單位借用場地則依本校「校園場地開放使用要點」辦理借用。
五、開放優先次序：
  （一）區級以上會議或活動;招標、工程會議。
  （二）校內會議或活動。

  （三）學年、班級之課程教學或活動。

  （四）志工、家長會及各項校內業務相關單位申請。

  （五）社團活動。
六、借用流程：
（一）教師及各處室事先到校網-教室預借系統線上登記欲使用的時間。本校志工、家長會及各項校內業務相關單位（教師會、社團、團隊...）請洽校內業務相關單位填具「校園場地借用申請書」（附件二）交由總務處設備組呈鈞長核示，奉可後由設備組完成校網-教室預借系統線上登記。
  （二）使用場地前請先到管理單位領用場地鑰匙、設備及場地設備使用檢核表（如附

件一），並於使用完畢後立即歸還鑰匙、設備，並填妥場地設備使用檢核表，以
便管理單位進行查核及進行後續借用流程。
七、注意事項：
（一）若有不當使用或故意破壞之情事則照價賠償並暫停該單位借用。
（二）請各單位借用負責人員（教師），能於借用期間全程在場，並親自操作各項機器設備，且應避免讓學童單獨使用各項設備，另請教育學童能知福惜福，愛惜學校公物。

  （三）進入借用場館，請務必遵守本辦法之各項使用規範。

  （四）使用器材時，請按照正常程序使用。不熟悉的器材可詢問管理單位或總務處設

備組長。器材使用完畢後，應將器材歸位並關閉相關電源，且請借用人員（教
師）確認所有器材電源關閉及歸位、電燈、電扇關閉、關閉門窗及歸還借用鑰

匙、設備及場地設備檢核表。

七、本辦法經校長核可後即日起公佈實施，修正時亦同。
附件一
新北市永和區頂溪國民小學「體育場館、會議室及各類教室」場地使用設備檢核表

使用單位：                  使用地點：           日期：          起迄時間：   

場地使用用途：

	設備項目
	使用前確認
	使用後檢核

	· 課桌椅（使用後請復原）
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤

	· 燈光、電源（使用後請復原）
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤

	· 白板與麥克筆
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤

	· 飲水機、茶包
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤

	· 音響、影音播放器與麥克風            
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤

	· 投影機與遙控器          
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤

	· 電動布幕
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤

	· 電腦設備
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤

	· 鑰匙、門窗（使用後請立即歸還，並確認門窗已上鎖）
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤

	· 其他：
	□ 可使用  □無需使用
	□歸還無誤


場地借用注意事項：
（一）若有不當使用或故意破壞之情事則照價賠償並暫停該單位借用。
（二）請各單位借用負責人員（教師），能於借用期間全程在場，並親自操作各項機器設備，且應避免讓學童單獨使用各項設備，另請教育學童能知福惜福，愛惜學校公物。

  （三）進入借用場館，請務必遵守『新北市永和區頂溪國民小學「體育場館、電腦教

室、會議室及視聽教室」使用管理辦法』之各項使用規範。

  （四）使用器材時，請按照正常程序使用。不熟悉的器材可詢問管理單位或總務處設

備組長。器材使用完畢後，應將器材歸位並關閉相關電源，且請借用人員（教
師）確認所有器材電源關閉及歸位、電燈、電扇關閉、關閉門窗及歸還借用鑰

匙、設備及場地設備檢核表。

使用前

借用單位已詳閱並同意本項表單，請於此處簽章：                  
管理單位業務承辦人檢核設備簽章：                  
使用後

借用單位已檢核設備確認無誤簽章：                  
管理單位業務承辦人檢核設備確認無誤簽章：                  

附件二
	新北市立　(頂溪國民小學)  校園場地借用登記表

	借用單位
	簽章
	身分證字號
	

	
	
	電    話
	

	
	
	地    址
	

	活動
名稱
	
	參加對象
	

	
	
	參加人數
	

	使用
場地
	
	使用設備
	

	使用
時間
	　 年　 月　 日　 時 起 至　 年　 月　 日    時

	承辦人
	
	單位主管
	

	設備組
	
	總務主任
	
	校長
	


1. 活動結束，垃圾由借用單位清理乾淨，並置入永和專用垃圾，放入本校垃圾場垃圾車箱內或帶離本校，若有造成借用場地髒亂者，列入不友善名單，禁止再次再予借用該單位。

2. 活動車輛僅提供2台進出（含工作布置車輛），其他車輛進出必須先經本校同意後，方可進入。

3. 如活動人數眾多，借用單位務必派人員至大門口引導接待。
