宜蘭縣力行國民小學校舍暨設備安全檢查維護辦法
1、 目的：
（1） 加強校舍及設備之管理維護，以確保師生安全。
（2） 避免學校財物之損失。
（3） 培養師生愛校之情操及負責之工作態度。
2、 實施範圍及維護要點：
（1） 校舍建築及各項設施：
1． 設計及施工：
﹙1﹚ 校舍設計兼顧安全、經濟、美觀、衛生、創新等原則，其中以安全最為重點。
﹙2﹚ 建築設計及各項設備要避免尖銳角或突出物。
﹙3﹚ 施工中特別注意工地之安全措施。
﹙4﹚ 校園及樓梯死角裝置照明設備。
2． 管理及維護：
（1） 遇地震、暴風、洪水等災害，應即時勘察處理。
（2） 每天放學時，各班及專科教室由負責老師指導學生關閉門窗、電燈（含電風扇），並由負責人員巡視全校，隨機處理，以防意外。
（3） 校舍頂層通道門加鎖，並防止學生進入嬉戲。
（4） 天花板、門窗、黑板、燈具、電扇等室內各項設施經常檢查，以防脫落。
（5） 廚房、瓦斯器具及廚具要正確使用，善加保養。
（6） 消防器材應注意使用期限，警報器隨時檢查是否有效。
（7） 地下室應經常檢查維修。
（2） 水電設備：
1． 電力設施：
（1） 用電設備增加時，應請台電實際測試負荷量，以免用電超載。
（2） 電源室應隨時加鎖，防止學生進入，並注意通風，以免機械受高溫影響發生故障。
（3） 各科老師應配合相關課程，實施水電安全教育。
（4） 照明設備、電風扇等要釘牢，並請各班級負責人經常檢查，以免掉落傷人。
2． 供水設施：
（1） 飲用水設備定期（每三個月一次）追蹤實施水質檢驗，以維護飲水衛生。
（2） 水塔每年至少清洗一次，並禁止學生靠近，以防意外。
（3） 飲水機台，每半個月清洗維護一次，避免汙染。
（4） 排水系統保持通暢，所有水溝和陰井均加蓋。
（3） 鐵門設備：
1． 各處鐵門由警衛及工友負責管理。
2． 每日使用前先行檢查，如有故障，即時通知總務處請廠商檢修。
3． 每日早上七時十分開啟鐵門，放學後關閉，開關應隨時加鎖。
4． 導護老師課間巡視校區時，應注意學生活動之情況，如有違規行為，應予糾正並通知學務處、輔導室或級任老師予以輔導。
5． 級任老師應注意學生之常規訓練，防止違規行為發生。
（4） 體育及遊戲設備：
1． 任課老師應配合教學活動及常規訓練，指導學生正確使用各項體育及遊戲器材，防止意外傷害。
2． 技巧性運動、體操或遊戲、教師不得隨意指派學童示範，以免發生危險。例如：體操的跳箱、平衡木、翻滾等動作。
3． 各項設備如有安全顧慮時，應馬上停止使用。隨即通知總務處修繕，並設置明顯標誌。
4． 機房要注意通風，並防止學生進入。
（5） 自然科及其他各科設備：
1． 自然科教師應具備專業知能，以免教學實驗過程中引發意外傷害。
2． 教師必須指導學生正確使用各種工具、教具等設備（含自然、美勞、電腦等），並培養成愛惜公物之習慣。
3． 化學藥品管理人員必須瞭解藥品之性質，所有藥品皆需有明顯之標示。
4． 玻璃器皿及易碎之教具，取用時應特別注意。
3、 安全檢查之實施方式
（1） 定期檢查：
校舍、水電設備每月一次定時檢查及填寫管理檢核表（如附表一、二），呈校長核閱；另教室安全部份於每學期開學前檢查及填寫檢查表（如附表三），呈校長核閱。
（2） 不定期檢查：
於颱風季節前後即地震災害後負責人應做不定期檢查。
（3） 緊急檢查：
發現有重大災害發生之可能時，立即處理。
4、 責任區負責人員分配表
	項      目
	工    作    範    圍
	負責人員

	一、門禁
	1． 門禁管制。
2． 大門、側門、後門及各鐵門之管理。
	值日僱工
事務組長
總務主任

	二、校舍
	１．地下室到頂樓之建築安檢。
２．相關設施之安檢。
３．地板之安檢。
４．燈具安檢。
５．門窗安檢。
	工友
事務組長
總務主任

	三、校長室
會議室
各處室
	１．各項設施之安檢。
２．留意陌生訪客之行蹤。

	校長
各處主任


	4、 體育器材室及運動設施
	１．器材之管制。
２．器材之安檢。
	體衛組長
訓導主任

	5、 保健室
	1． 藥品及治療器材之安檢。
2． 疾病及外傷處理。
3． 設備器材之安檢。
	護士
體衛組長

	6、 視聽教室
	視聽器材之維護及安檢
	事務組長
總務主任

	7、 圖書室
	1． 圖書室內外之檢查。
2． 油印機、製版機、影印機之管制維護。
3． 印製物品之登記。

	桂英小姐

	8、 教室及走廊
	1． 教室內外設施之安檢（含花台）。
2． 陌生訪客之查詢。
	各級任及啟智
、資源班老師

	九、自然科教室
	１．教具之保管及安檢。
2． 化學藥品之管制。
3． 室內外設施。
	自然科教師


	十、電腦教室
	電腦設備之管理及安檢
	資訊組長
教務主任

	十一、音樂教室
	音樂器材之維護及內外設備之安檢
	音樂教師

	十二、廚房
	１．廚房內各項設備檢查之維護。
２．餐具之清潔及菜餚之衛生。
	午餐秘書
總務主任

	十三、操場校園
	遊戲設施之安檢。
	體衛組長
訓導主任

	十四、水電設備

	1． 蓄水池、水塔之衛生。
2． 飲水機檢查維護。
3． 高壓電設備檢查。
4． 消防器材檢查。

	工    友
事務組長
總務主任



5、 獎懲：
（一）維護工作執行徹底，能防範危害之發生，有具體事蹟者，呈報上級敘獎。
（二）定期檢查，工作得力者，列入年度考核。
（三）如因人為疏忽，造成意外事件，依有關法歸議處。
（4） 各處室主管及相關人員，負責督導之責；督導有方，按規獎勵；督導不周，負連帶責任。
六、本計畫經校長核定後實施，修正時亦同。
校長              各處主任                                     承辦人
