台南市安南區海東國民小學海東館《內部使用》管理辦法

1、 目的：

（1） 建立管理制度，維護學童及校園安全。

（2） 健全財產管理，減少資源損耗。

2、 管制原則：採預訂制，非借用時段不予開放（義工團、替代役備勤室除外），

              如遇天候不佳，由總務處主動通知警衛開放予教學活動使用。
3、 借用方式：
（1） 事前向事務組登記（填寫申請表）。

（2） 總務處得依活動性質調整場地借用。
（3） 不得單獨留置學童於館內。

（4） 對於電燈、電扇之使用應力求適當。

（5） 使用視聽音響設備須先知會設備組。

（6） 有使用冷氣需求者，須層報校長核可，並由專人操控，不得擅自開啟。

（7） 使用完畢，須整理恢復場地及器材設備，並通知警衛關妥鐵捲門後方可離開。
4、 本辦法提主任會報討論通過並經校長核准公佈實施，修正時亦同。
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