台北市立大直高級中學

例假日及下班時間科學館與迎曦館使用要點

1.申請時間：例假日如需使用科學館或迎曦館請於三日前提出申請，週間下班時間要使用請於二日前提出申請(5點00分以後為下班時間)，填寫完申請表經設備組長及教務主任核准且照會相關處室後方可使用。

2.使用原因：
(1)專題實驗，科展實驗   (5)處室活動
(2)資優班專題研究       (6)校外租借場地辦活動 
(3)音樂練習             (7)電腦研習或上課
(4)菁鷹課程             (8)任課老師加班
3.教室使用須知：
(1)申請(指導)老師確認所有留校同學入館內後，請立即關上小鐵門，以防閒雜人入內。           (2)申請(指導)老師需全程在場，協助督導學生安全，另請教師留意化準室嚴禁學生進
   入。 
(3)申請(指導)老師請協助並叮嚀學生維護教室內所有儀器設備。
(4)使用完畢後，申請(指導)老師務必確認教室內之視聽設備、冷氣、風扇、延長線開
   關或各類儀器電源關閉，並請督導學生做好整潔善後工作。
(5)離開之前，申請(指導)老師請嚴謹確認三道門禁：
     教室的門窗是否鎖上(小鐵門是否鎖上(保全是否設定
4.鑰匙借用程序與須知：
使用當天，請申請(指導)老師親自至設備組借用教室鑰匙，且務必於使用後登記借用本，勿由學生代為借用，並請隔天儘速親自歸還設備組。
5.保全設定、解除程序： 
(1)借用當日為例假日：與設備組事先借用保全棒並填寫借用單(請指導教師務必親自
   保管保全棒及使用教室鑰匙)，並於使用完畢盡速親自歸還設備組。
(2)借用當日為下班時間：申請(指導)老師事先與設備組確認離開科學館時間，由設備
   組電請保全公司設定保全。

閱畢並同意遵守使用規則請於背面簽名
借用期間有任何疏失則取消借用權
	姓名(班級)
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