綜合專科教室【一】借用及管理說明
99.09訂、102.10.1第1次修改、103.09.10第2次修改
★說明：虛線圈圈為管理輪值教師，實線框框為借用教師

1.必要時，提醒借用教師須配合事項。


2.教室設備如損壞請上網報修。


3.沒有瓦斯，請聯絡設備組並告知瓦斯桶上的電話號碼。


4.星期五下班前，將檔案夾，交給下一位輪值教師。








請上「專科教室借用」查閱教室借用狀況





歸還教室鑰匙。


感謝各位共同維護良好的使用品質。





課餘時間檢查專科教室及管理日誌。  要簽名。





器具需用器具抹布擦乾或晾乾。


請依申請表清點用具，並簽名（如有器具損害請註明）。


將器具放回原處。


填寫教室使用日誌（放在教室白板）。





使用後





器具借用：填寫「器具申請表」於使用前一天放入綜一「器具借用資料夾」。


器具準備：可置於器具籃，並註記姓名及使用時間。





可於設備組


借用教室鑰匙





請上專科教室借用登記借用教室（如需餐飲設備請註明）





需用餐飲設備





不需用餐飲設備





使用專科教室後，檢查各項事宜，填寫「教室管理日誌」  （放在教室白板）。





可於設備組


借用教室鑰匙





1.略為巡視器具狀況，將器具抹布清潔晾乾。


2.將器具申請表收入檢查通過檔案夾中。








