臺北市立大直高級中學專科教室與視聽教室使用與管理辦法
99.10.13校長修訂後發布
專科教室一覽表(設備組管理、辦理借用)

	名稱
	地點
	設備
	開放時間

週五社團最晚至17:50
	使用者

	國中國文
	迎曦館2F
	單槍、DVD player
	8:10~17:00
	全體教師

	國中電腦
	迎曦館3F
	桌上型電腦/每人

單槍、DVD player
	8:10~17:00
	全體教師

	高中電腦
	迎曦館3F
	桌上型電腦/每人

單槍、DVD player
	8:10~17:00
	全體教師

	高中社會
	迎曦館4F
	單槍、DVD player
	8:10~17:00
	全體教師

	高中國文
	迎曦館4F
	單槍、DVD player
	8:10~17:00
	全體教師

	未來教室
	迎曦館4F
	桌上型電腦/每組

單槍、電子白板、DVD player

實物投影機、按按按系統
	8:10~17:00
	全體教師

	遠距教室
	迎曦館4F
	桌上型電腦/每組

單槍、DVD player
	8:10~17:00
	全體教師

	視聽教室(一)
	迎曦館5F
	單槍、DVD player
	8:10~17:00
	全體教師

	視聽教室(二)
	迎曦館5F
	單槍、DVD player
	8:10~17:00
	全體教師

	演講廳
	迎曦館5F
	單槍、DVD player、錄影系統
	8:10~17:00
	行政

	國中自然
	科學館3F
	單槍、DVD player
	8:10~17:00
	全體教師

	國中實驗室(化學、生物、物理)
	科學館
(1F、3F、4F)
	單槍、DVD player
	8:10~17:00
	國中自然教師

	高中實驗室(化學、生物、物理)
	科學館
(1F、3F、4F)
	單槍、DVD player
	8:10~17:00
	高中自然教師

	專題教室
(化學、生物、物理)
	科學館
(1F、3F、4F)
	單槍、DVD player
	8:10~17:00
	自然科教師


1、 特殊專科教室的使用
1. 使用性質：詳閱下表
2. 申請方式：填寫使用申請表(可於設備組網頁下載，或至設備組領取)
         ，合乎申請要件，經核准後由設備組登記方可使用。
          (若有例外詳下表)
3. 場地維護：(1) 視聽設備均有使用說明，若尚有問題，可洽詢本組高先生。 
          (2) 請各教師協助監督維護桌椅適當使用，及環境整潔。 
          (3) 使用後務必查驗門窗、電器及機器是否關閉，並填寫使用記錄
             本，再交回本組。(若有例外或追加項目詳下表)
	教室名稱
	使用性質
	申請方式
	場地維護

	演講廳
	(1) 大型活動 

(2) 校務會議 

(3) 研習活動 

(4) 父母成長班 
(5) 高中專題演講 

(6) 合唱團練習 

(7) 上課人數超過100人
(8) 其他經核准使用。
	行政人員可先上網預約時間。
	同說明

	視聽教室一、二
	(1) 與演講廳連線活動 (2) 專題演講 

(3) 研習活動 

(4) 上課班級數兩班者 (5) 合唱團練習
	可先上網預約時間，不須填寫申請表，電洽設備組確認資格即可。
	同說明

	遠距教學教室
	(1) 教學上或學術演講
   需與具有遠距視訊
   單位機構同步連線

(2) 行政會報 
(3) 導師會議 
(4) 學藝競賽
	同說明
	視聽設備使用若有問題，請洽詢資訊組。
(分機343、313)

	電腦教室
	(1) 國七與高一電腦課 (2) 國中聯課 
(3) 高中社團 

(4) 國中菁鷹課程 
(5) 父母成長班 
(6) 國高中英文課
	以電腦教師課表為主。

使用前洽詢資訊組(分機343、313)，確定該節是否為空堂，再上網登記。鑰匙直接洽本組組長或高先生，並登記借用本。
	視聽設備使用若有問題，請洽詢資訊組。
(分機343、313)

	實驗室
	(1) 國、高中實驗課
(2) 科展實驗 

(3) 其他科學競賽實驗 (4) 高中專題實驗 
(5) 高中社團
	以自然教師實驗課表為主。
使用前洽詢設備組，確定該節是否為空堂，再上網登記。
	1. 請欲使用教師於前一週告知本組實驗室管理員(設備組分機366、367，科儀室分機324)，實驗內容，以利器材準備。
2. 請各教師協助維護桌椅、實驗器材適當使用，及環境整潔。

	專題教室
	(1) 科展實驗 

(2) 其他科學競賽實驗 (3) 高中專題實驗 
(4) 高中社團
	以自然教師實驗課表為主。
使用前洽詢設備組，確定該節是否為空堂，再上網登記。
	1. 請欲使用教師於前一週告知本組實驗室管理員(設備組分機366、367，科儀室分機324)，實驗內容，以利器材準備。
2. 請各教師協助維護桌椅、實驗器材適當使用，及環境整潔。


2、 一般專科教室的使用
(一) 使用的優先順序：1. 行政業務 (例如：聯課、本位課程、第二外語、演講競賽等)

2. 本科教師3. 別科老師
(二) 預約使用方式：
 1. 行政人員：可用網路預約(含演講廳)或當天至設備組現場登記，當天至設備組登記時間為AM7:50~PM4:00。演講廳、視聽教室、遠距教室除網路預約時間，還需填寫申請單。
 2. 教師：    可用網路預約(不含演講廳)只受理當天至設備組現場登記，當天至設備組登記時間為AM7:50~PM4:00。演講廳、視聽教室、遠距教室除網路預約時間，還需填寫申請單。
(三) 預約原則：

1. 採隔週登記制，網路預約的有效期限至使用日期前一天，一次最多只能登記一週的時間，使用當天不接受網路預約，只能至設備組現場登記。
2. 當天來現場預約登記（進門後左手邊白板有當日專科教室使用表）的老師，若同一節有老師也要現場預約登記，將以登記時間先後順序來決定使用資格，先到者先於白板上填姓名，設備組得依權責協調安排至合適的專科教室使用。

      (四) 其他注意事項：           
            1. 位於非科學館與迎曦樓的專科教室（烹飪教室、生活科技教室）：
別科老師要使用除了需按照上述辦法申請外，需再經該科教師同意方可。
            2. 若在同一時段很多老師要用有影音設備的專科教室上課，而專科教室不敷使用時，設備組將協調安排其至有固定專任老師上課但有空檔課的專科教室使用（國中輔導教室、國防通識教室、國高中美術教室、國高中音樂教室、國高中電腦教室）。
  3. 已在每位老師預約帳號前加註科別，以便分辨身分，並請老師多利用網路預約。
4. 以上的申請僅適用於本校教師及行政單位，非本校單位的借用申請都需由本
校負責接洽的行政單位代為提出申請。
5.若以上的申請使用時間為假日或下班時間將依假日或下班時間使用科學館或迎曦樓辦法事先填寫相關申請表(可於設備組網頁下載，或至設備組領取)，向設備組提出申請。

3、 專科教室的管理

(1) 使用過程： 
1. 借用專科教室教師，於預約前一節課下課時間，方可親自借用專科教室鑰匙及專科教室日誌 
   簿，現已將兩者用線綁在一起，若不便親自借用，請務必予借用學生「專科教室鑰匙借用
   單」(附件1，本表可於設備組網站下載)，並親自簽名後，本組方可將鑰匙借出。
2. 視聽設備均有使用說明，若尚有設備上的問題，請電洽315、366、367，本組將派員(高振益
   先生)協助。切勿讓學生操作機櫃內機器！
3. 請各教師協助監督維護桌椅適當使用，及環境整潔。
4. 使用後務必查驗門窗、電器及機器是否關閉，並填寫使用記錄本，再交回本組。
5. 設備組依據每一間專科教室的內部硬體設施及教學特色制訂了使用守則，請任課老師務必依
  守則內容，嚴格督促學生遵守；守則內容請參閱專科教室旁的標示牌內說明或至設備組網頁
  下載。

(2) 門禁工作：1. 位於科學館與迎曦館的所有專科教室：都由設備組負責作最後的檢視工作，但
     任課老師務必記得每節課離開前，將所有電源與門窗關好；至於有固定任課老師上課的專科教室(美術教室、音樂教室、綜合教室、童軍教室、韻律教室、桌球室、射擊室、表藝教室、地科教室、國防通識教室、家政教室、圖文傳播、電腦教室、輔導教室)，下班前也要負責作該間專科教室的安全檢視工作。
          2. 位於三棟及工藝大樓的專科教室：除了輔導室的專科教室由輔導室負責外，位於工藝大樓的生活科技教室及位於三棟一樓的水資源教室、高中家政教室由該科召集人或固定使用的專任老師負責。
    (三) 整潔工作  1. 有固定一位專任老師在裏面上課的專科教室：由該位專任老師隨時指派授課班級的學生負責。                 

                    2. 演講廳與視聽教室及其餘專科教室(國中國文、國中自然、高中國文、高中社會、遠距教室、未來教室)：請學務處衛生組每月一次指派班級利用午休或班週會時間來打掃，必要時設備組可協助學生在打掃時的監督工作；在每次校務會議或重要會議之前，也請衛生組派學生過來打掃。
                   3.  實驗教室：
(1)科學館各科實驗及專題教室由衛生組排定一班，當做外掃區域，做平時
  維護。
(2)實驗課老師於下課時指派學生作基本打掃。
(3)請國高中自然科老師認養一間實驗室(一間實驗室可兩位老師共同認養)
  ，一學期一次利用班週會時間派學生大掃除；請衛生組提供必要的
  掃除用具與垃圾袋。                 
    (四) 安全工作  1. 有固定一位專任老師在裏面上課的專科教室：由該位專任老師每月１號填寫一般專科教室安全管理檢核表(附件2-1，本表可於設備組網站下載)，並交由設備組彙整後一併呈閱。

                   2. 演講廳與視聽教室及其餘專科教室(國中國文、國中自然、高中國文、高中社會、遠距教室、未來教室)：由設備組長每月１號填寫一般專科教室安全管理檢核表，並連同教室借用及使用記錄一併呈閱。

                   3. 實驗、專題教室：由實驗室管理員每月１號填寫實驗教室安全管理檢核表(附件2-2，本表可於設備組網站下載)，並連同教室使用記錄一併呈閱。
四、本辦法陳  校長核可後實施，如有修正時亦同。
