屏東縣立琉球國民中學場地管理使用辦法
一、場地管理一覽表

1.各處室由各處室使用單位(人)自行管理
2.各處室、專科教室和班級教室

	管理單位(人)
	管理場地

	教務處
	教務處、電腦主機室、教具室、圖書室、視聽教室、數理教室、英文班教室、新校史室

	訓導處
	體育館、體育器材室、回收室、打掃用具室、勤學樓2F教師休息室、團輔室、童軍室、校長室、簡報室、音樂教室

	輔導處
	新＆舊技藝教室、烹飪教室、舊特教班教室、技藝教育班展示室

	劉榮昌
	工藝教室、新＆舊電腦教室

	自然領域

召集人
	新＆舊理化教室

	王惠美
	美術教室

	賴羿潓
	餐廳、宿舍、廚房

	陳滿福
	員生社、補校教室、補校辦公室

	導師
	各班教室和責任打掃廁所

	總務處
	會議室及上述以外所有建築物、教室和校園


二、場地管理單位(人)職責
1.製作場地使用登記記錄簿，確實掌握場地使用狀態
2.做好天然災害前之預防工作，天然災害發生中和發生後之通報

3.維護場地的清潔，做好設備維護與報修
三、場地借用單位(人)職責
1.使用場地前，必須先向管理單位(人)登記使用日期、時間和用途
2.維護場地的清潔，做好設備維護與報修
3.使用後確實關閉門窗水電，並做好清潔工作
4.使用後歸還相關借用物件給管理單位(人)，並恢復場地原狀
5.愛惜使用場地一切設施設備，讓後面使用者能有一個乾淨完善的場地

四、場地使用管理注意事項

1.學校場地的使用以教學為主，請場地借用單位(人)依實際需求，在場地使用前向場地管理單位(人)辦理借用手續
2.新校史室的使用主要做為老師上課教學用，另外，可以作為學校會議、辦理研習、學生晚自習、視聽教室…等多用途，但不能作為社團教學使用
3.簡報室和會議室主要做為學校會議使用

五、實施程序
1.場地借用單位(人)確實依照登記之時間使用場地
2.詳填場地使用登記記錄簿(如附件)
3.使用結束前，場地借用單位(人)請完成下列事項後再離開
(1)仔細檢查使用之器材，若有短少或損壞，請向總務處通報或報修
(2)請將使用過之器材放回原處，做好打掃工作，包括黑板擦乾淨，桌椅排列整齊，垃圾處理，門窗鎖好，切斷電源

	承辦人：
	主任：

會辦單位：
	校長：


屏東縣立琉球國民中學_______________場地使用登記紀錄單
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961129總務處報告事項

一、屏東縣立琉球國民中學場地管理使用辦法：如附件

二、關於新專科教室校史室的規劃

1.牆壁上的花紋相條有上下兩條，上面的擺歷屆校長玉照，下面則擺歷屆家長會長玉照

2.書櫃總共有17只，每只有四格，高度淨寬為75cm、35cm、35cm、35cm，淨寬75cm的空格主要是要擺放本校歷屆獎牌獎盃或學生作品，其餘空格則擺放雜誌、書報、書籍介紹

3.校史室內部空間設有單槍與桌上型電腦，新校史室的使用主要做為老師上課教學用，另外，可以作為學校會議、辦理研習、學生晚自習、視聽教室…等多用途，但不能作為社團教學使用
4.委託教務處管理
三、前門自動門的管理

1.共計十支遙控器預計分配給：校長、輔導處、人事室與主計室(共用)、教務處、補校、總務處、訓導處、導師室、旺叔、鑰匙櫃(備份用)，【由專人簽收保管，切勿遺失】

2.其他有需要的同仁請在下週一前向事務組長登記付費，由總務處統一購買，每支300元
3.週一～週五：每天上午06：30開門，學生上學後，由訓導處負責關門；放學時門的開關由訓導處管控；下午05：30開門後直到晚上10：00才關門；若有晚自習則晚上11：00關門
4.假日：將前門開放至人可以進出，但摩托車不能進出的空間，配合教務處
5.除了上述開放時間之外，本校前、後門均維持關閉狀態，以做好門禁之管理，維護校園安全
四、縣政府國教課課長建議勿用個人信用卡核銷學校經費

五、學校每年均需有5％的綠色採購和身障採購，煩請採購時朝這個目標作採購。

1.綠色採購：行政院環境保護署環保標章資訊站http://greenmark.epa.gov.tw/
2.身障採購：內政部的優先採購網路資訊平台http://ptp.moi.gov.tw
七、節約用水用電。電廠說：高油價、高電價時代將要來臨
1.螢幕不關，每台螢幕一個月花3元，即每個月學校要付3＊60=180元電費

2.電腦不關，每台電腦一個月花27元，即每個月學校要付27＊60=1520元電費

3.建議不使用電器時要拔除插頭，除了冰箱以外，電器拔插頭並不會損壞電器
琉球國中學校鑰匙保管清冊----前門自動鐵門

	保管人(處室)
	保管鑰匙(編號)
	簽收

	校長
	N-3學校前門
	

	輔導處
	N-3學校前門
	

	人事室與主計室(共用)
	N-3學校前門
	

	教務處
	N-3學校前門
	

	補校
	N-3學校前門
	

	訓導處
	N-3學校前門
	

	導師室
	N-3學校前門
	

	總務處(3副：總務處、值日夜、鑰匙櫃(備份用))
	N-3學校前門
	








