   課後學、術科教室管理規章及借用辦法   106.10.03修訂
01. 為有效管理本校課後學、術科教室，特訂定課後學、術科教室管理規章及借用辦法(本辦法不

   含音樂學、術科教室、琴房其管理及借用辦法另訂之)。

02.本校教室分為學科教室及術科教室:

   學科教室-管理人為各班導師，監督人為總務處。

   術科教室-管理人為各科科主任、資訊組長，監督人為總務處。

03.學、術科教室借用人為本校師生。 

04.學、術科教室一般借用時間: (借用教室必須有指導老師陪同)
平常日(星期一~星期四)18:00~20:00。週六09:00~12:00。
※各科(以科為主)每週得借用二次。

  影劇科含大眾傳播組(星期二、星期四)、舞蹈科(星期一、星期三)

  多媒體動畫科、時尚工藝科(星期二、星期四)、美術科(星期一、星期三)
※週五、週日、連續假日及寒暑假期間，暫停借用。
05.申請時間:

   平常日:前日中午12:00前，提出簽核申請單至總務處申請。

   例假日:週四中午12:00前，提出簽核申請單至總務處申請。

06.借用手續:借用人借用學、術科教室前，應至管理該科辦申請借用，一式三聯，第一聯相關單位(交警衛)，第二聯管理人存查(各科組)，第三聯借用申請人存查。(如附件)

07.學、術科教室須10(含)人以上人數，方可借用。

08.學、術科教室特殊借用時間: (借用教室必須有指導老師陪同)
平常日(星期一~星期四)18:00~20:00。週六09:00~12:00。週五、週日及連續假日暫停借用。※各科(以科為主)如有參加全國性競賽、或計畫簽奉核准之各項活動等，可依上述時間連續申請。
09.電腦教室N31、N32、N33、N37(資訊中心)、NB5及N50(影劇科)，不開放一般借用，如需借用需計畫簽奉核准，方可借用，借用時間為平常日(星期一~星期四) 18:00~20:00，其餘時間一律暫停借用。

10.N21美語教室除正常上課時間，由小學部管理外，其餘時間使用須至總務處辦理借用手續，管

   理人不得私自借用。

11.每日經總務處巡察(視)未盡管理之責，並提出改善通知達三次(含)則申請人該學期停止借用權 

   力。
12.總務處查每日警衛巡邏表，借用班級未按時結束拖延、結束借用空間離開後，未確實將門窗、一般電氣設備（電燈、吊扇、投影機、教學廣播設備）關妥者，記現場指導教師缺失乙次，並通知該教師改善與會送體衛組登記該班級整潔缺失。同一教師記錄缺失累計達四次，另會送人事室於期末人事考核成績記教師申誡乙次。
13.班級結束借用空間離開後，未確實關閉冷氣電源，記錄缺失乙次，並通知該單位改善、會送體衛組登記該班級整潔評分缺失，另會送人事室於期末人事考核成績記教師申誡乙次。
14.總務處於缺失發生之隔日(例假日順延)，以書面通知發予各單位主管以盡告知之責，並於收到通知後隔日起三日內提出異議(例假日順延)，否則視同放棄申訴之權利。
15.學、術科教室、電腦教室，內禁止攜帶飲料及食物，除借用設備器材外，任何電子產品(手
   機除外)和任何型式充電器，如經查獲一律沒收並記警告處分。

16.借用人或管理人發現學、術科教室有任何異狀(如門窗不能上鎖等)之時，應盡速通知總務處處

   理，如未盡管理責任其賠償損失由各科處室，導師負責。

17.借用教室如遺失該教室之鑰匙無法於時間內歸還，其借用人除應賠償鑰匙費用300元之外，
   並停止該借用人，借用學校任何教室一個月之資格。

18.借用人在使用完畢時，應把門窗、室內所有電器設備之電源皆須關閉及使用之器具歸至原位之

   責，並把所借用教室之鑰匙、器材歸還警衛。

19.管理人取回借用人歸還鑰匙時，應立即查察借用人是否盡應盡之責。

20.學、術科教室開啓時，管理人應入內檢查設備是否損毀，其入內檢查結果不論是否有損毀，皆

   須在備註欄上註記加簽章以釐清責任歸屬。

21.總務處應不定期巡視借用空間之使用情況及使用後是否確實盡到管理之責。

22.總務處有權限停止\辦理一切借用事宜。

23.以上規定如未詳盡事宜，由總務處說明處理之。
24.校外單位借用須簽奉核准後.依照中華藝術學校教學設施借用收費標準表辦理。
