三多國中 專科教室及準備室  分級管理制度 實施細則(修正案)
                                                        經111.03.21擴大行政會報通過
                                                          111.12.05 行政會報提案通過
1、 緣起:
因本校新建校舍二期工程已於竣工，部分專科教室可回歸各領域教學使用，為使專科教室能有效提高使用效率並減少衝突，故訂定本分級管理制度。
2、 管理制度原則:
(一)制定優先順序：遇有教室使用衝突時，以下述之優先順序為原則
1、學校重大活動
2、年級性課程活動 
3、特定領域課程活動 
4、一般性班級課程活動
5、校隊或特殊性社團練習使用
(二)專人管理：
請優先使用之領域或行政處室，推派專職管理人，落實使用與保管合一之概念。
(三)協商登記管理：
請優先使用之領域，協商討論專科教室之使用，並採 線上 與 紙本 並行方式登記管控，提高使用效率並減少衝突。
3、 注意事項:
(一) 為珍惜專科教室資源，如未登記即使用，或預約無實際使用，暫停借用一週之權利。
(二) 請所有使用之教師，確實叮嚀學生填寫專科教室使用登記簿並請教師簽章、提醒各項注意事項。
(三) 進入教室時，應先檢查設備，若發現損壞或故障，應立即通知管理單位，以明責任。
(四) 如因借用人使用不當，應負場地毀損之責。
四、準備室使用規範：
(一)以該教室之主要授課領域為優先使用對象為原則，倘若有餘裕空間，可供其他領域申請：欲申請之領域或社群，於下學期開學一個月內，推派專職管理人，並填妥準備室借用申請單(附件一)，登記申請使用。
(二)所餘空間如超過二個領域以上提出申請，則以抽籤方式決定，以示公允。
(三)申請時間於下學期結束前一個月內提出，年限以一學年為限，申請範圍以半間準備室為單位(可申請整間)。(註：除4F數位學習準備室為資訊設備組設備室外，皆可申請)
[bookmark: _GoBack](四)申請通過後，填表人為專職管理人員，空間內不可私自上鎖，負責該區域之環境整潔，若經查環境髒亂、物品隨意堆棄占用其他領域之空間等情事，將開立勸導單，需於一個月內改善，否則收回使用權，並列入下學期申請觀察名單。
(五)若不續申請，需於學期結束前一個月內將空間清空整理，並打掃乾淨。
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4、 分級管理制度內容
	分級
定義
	內容說明
	規劃專科教室
	優先領域
	管理處組
	管理及預約方式

	A
	特殊
空間
	1.行政會議室
	
	總務
	僅提供特殊課程或活動專用
其餘時段亦不外借

	
	
	2.視聽中心
	
	總務
	

	B
	領域優先
使用教室
	1.家政教室(3F)
	綜合
	設備
	1.依據領域課程特性優先使用
2.其餘時段尚可外借
3.請優先使用之領域推派管理人。
4.因教室有其特殊性，請務必洽詢管理人學習使用方式及注意事項。
5.預約方式：
(1)優先使用之領域教師，兩星期前開始可進行線上預約(請勿預約全學期)，建議於領域研究會中先行討論，減少衝突發生。當日再請學生至教具室借取鑰匙。
(2)非優先使用之教師請於前一日洽詢管理人及設備組再行線上預約。

	
	
	2.英語情境(5F)
	英語
	設備
	

	
	
	3.圖書館多功能閱覽區(2F)
	閱讀
	設備
	

	
	
	4.資訊教室(1)、(2)  (3F)
	科技
	設備
	

	
	
	5.理化教室(1)、(2) 、生物教室
地科教室   (2F)
	自然
	設備
	

	
	
	6.美術教室(1)  (4F)
	藝文
	設備
	

	
	
	7.韻律教室   (3F)
	
	
	

	
	
	8.音樂教室(1)、(2)   (1F)
	藝文
	設備
	

	
	
	9. Super班教室  (3F)
	高關
	設備
	

	
	
	10. 生科教室   (4F)
	科技
	設備
	

	
	
	11. Maker教室  (3F)
	科技
	設備
	

	
	
	12.童軍教室  (1F)
	綜合
	訓育
	

	
	
	13.體適能教室 (5F)
	健體
	體育
	1、 依據領域課程優先使用（體育課遇雨、體育課羽球課程）
2、 其餘時段尚可外借。
3、 預約方式：
(1) 採當天預約，借用前請任課老師向體育組洽詢（分機110）。
(2) 借/還鑰匙於當節課前後下課時間完成。
4、 其他非課程時間（16:00以後）請親自至總務處借用（分機503）。

	
	
	14.大會議室(4F)
	健體
	體育
	

	
	
	15. 重量訓練室 (3F)
	健體
	體育
	

	C
	多功能
教室
	1. 圖書館研究室 (2F)
	
	設備
	1.無優先使用之領域，但仍應以課程與場地特性考量借用
2.因非屬某一領域由設備組負責管理之責。
2.預約方式:於兩星期前可至教具室進行進行紙本預約。

	
	
	2. 桌球教室一(2F)
	
	總務
	

	
	
	3. 桌球教室二(2F)
	
	總務
	

	
	
	4. 學習共同體教室一
	
	設備
	

	
	
	5. 學習共同體教室二
	
	設備
	

	
	
	6.  AI 科技教室
	
	設備
	

	
	
	7. 數位學習教室 (4F)
	
	設備
	

	
	
	8. 電腦語言教室 (4F)
	
	設備
	

	
	
	9. 原住民教室(2F)
	
	設備
	


附件一
	新北市三多國中專科教室準備室空間使用申請單

	申請人(姓名/電話)
	

	申請單位(領域、社群)
	

	申請日期
	

	借用範圍(以半間為單位)
	

	備註
(說明申請用途，必須與教學相關)
	

	是否核准
	□是 □否，未核准原因：


     主管單位
           資訊設備組：						                                                                   簽章
           教務主任：
中華民國＿＿＿＿__年＿＿＿__月________日
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