宜蘭縣永樂國民小學自然專科教室使用管理辦法
壹、自然專科教室管理辦法
一、自然專科教室由自然科任課教師擔任管理人員。
二、各年級上課使用時間由教物組於排課時統一編排，各班級依排定時間使用，如有變動，須事先至教學組登記，並知會管理人員。
三、教室內各項教學設備，於總務處完成財產登記，並由管理人員協助登記保管，由財產管理人員不定期盤點，期末定期清查。
四、任課教師除應熟知各項實驗之安全措施外，並應於實驗前指導學生明瞭本教室各項實驗之安全規定與消防設施，並切實遵守。
五、易燃物品及化學藥物、實驗器材或高壓電源之使用，課前由教師親自準備，並於課內說明後，指導學童正確使用，化學藥物嚴禁學童任意取用，易燃物品及化學藥物，下課時教師統一收齊保管。
六、各項實驗器材及教學設備統一置放於自然準備室內，除教師外，學生不得擅自進入。 
七、教師使用之教學用品及教學設備如有短缺、損壞，隨時與總務處聯繫專人採購、維修。
八、禁止攜帶食物、飲料進入自然專科教室，以維持整潔。
九、各種實驗藥品應節省使用，勿任意浪費。
十、實驗進行期間不可隨意離開實驗室，如有必要應先向老師報告。

十一、器具設備使用後須歸還原位，禁止搬動教室任何設備。
十二、在教室內、走廊上應保持肅靜，不嘻戲、喧嘩、追打或奔跑。
貳、自然教室使用注意事項
一、教師注意事項

（一）教師應於實驗前切實指導學生充分準備，令其熟研實驗目的與方法，以及有關實驗內容之學理與應注意事項。
（二）實驗時，教師必須有效掌握學生秩序，並時刻叮嚀學生注意操作之安全。
（三）教師應於實驗進行中留意防止儀器爆破、藥劑發火或其他意外之發生，必要時並做緊急處理。

（四）遇學生違反實驗室管理規則，不聽勸導者，教師應停止其實驗工作，並與其導師及教導處聯繫處理。
（五）課後任課教師應負責督促學生進行清潔工作、清點器材並歸還原位，檢查室內電器設備、燈光是否確實關閉及確實關閉門窗。
（六）請維持教室內部櫥櫃整潔，如須放置需要長期觀測的實驗物品，請擺放整齊，並於實驗完畢後清除。

二、學生注意事項

（一）進入教室後，先開窗保持空氣流通。

（二）進入教室不亂動器材及藥品， 應聽老師解說完畢後正確使用。

（三）教室內禁止追逐、嬉戲或大聲喧譁。

（四）禁止在桌上書寫或使用立可白，保持桌面乾淨。

（五）上課認真聽講，不懂之處請教老師。

（六）為預防誤食及雙手污染，嚴禁教室內吃東西、喝飲料。

（七）若身上沾到藥品，請用大量清水沖洗，並告知老師。

（八）加熱過之高溫物品或火柴棒等，請先降溫後再歸還或丟棄，以免引起火災。

（九）廢棄物或未用完藥品，嚴禁帶出實驗室，應分類整理。

（十）用具、器材使用後，可清洗的，要清洗乾淨再歸位。器材應全數繳回，請任課老師確認，始可一組一組解散離開。

（十一）使用顯微鏡，請勿做不必要的拆卸，以避免鏡頭及零件遺失，好讓下一節課使用的同學便於觀察。

（十二）實驗所產生之各種污染物質，請任課老師妥善處理，不可留置於教室內。

（十三）使用完畢後請各班做最後的整理：

  　　1.清理桌面及水槽中的雜物，關水龍頭，抹布清洗乾淨歸位，例垃圾。

2.檢查是否有同學遺漏物品未攜回，若有請同學代為歸還。

3.關電燈、電扇。

（十四）負責自然教室打掃同學於每日放學前關閉門窗。
各科實驗教室管理流程及要領

	1. 各科實驗教室的設計、規劃，應注意空間大小，使用班級數，學生人數及使用頻率。

2. 各科實驗教室實驗用桌椅的設計，應注意規格、長度、寬度、厚度及位置配置，動線安排等因素。

3. 各科實驗教室之儀器準備室設置，應與實驗活動區隔離，並計算安全空間，考慮向上或向下及其延展的長度。

4. 各科實驗教室電源配置，應考量最大負載及穩定性，線路佈置應不妨害學生活動。

5. 各科實驗教室，應考慮使用特性，設置合宜的地板及材質。

6. 各科實驗教室的實驗桌設置，力求穩固，防火、抗酸鹼
7. 地表宜平坦，不可突出。

8. 電源開關，避免突出，鏽損。

9. 實驗用藥品存放櫥櫃，注意通風及防腐蝕。

10. 防火裝置或設備宜懸掛或安置明顯的地方。

11. 藥品、儀器應放置定位，並黏貼標示牌。


	1.各科實驗教室訂定使用及管理規則，並指定專人管理。
2.利用適當時機（校務會議，教學研究會）公告使用規則。

3.隨時注意學生態度及使用情況，不當之處，立即糾正。

4.定時巡察，並做成記錄備查。

5.訂定危機處理模式，加強師生處理應變能力。

6.訂定化學實驗之廢棄物處理辦法，避免造成污染或公害。


	1.各科實驗教室，每日定期巡查，並作成紀錄。

2.定期清查實驗藥品及儀器。

3.定期清點易燃、易爆及高蝕性化學藥品，作成紀錄，以備查核。

4.實驗後，廢棄物依照訂定的辦法，妥善處理。

5.實驗後，將儀器、藥品放置定位。

6.注意各科實驗教室門窗、電源開關及用水的完整。



	1.使用中或檢視時，發現器材或場地不適用時，應即暫停使用，並從速請修。

2.請修期間，黏貼明顯標示，待修復後再恢復使用。

3.消耗的藥品、器材，定期清查，以便請購補充。


	1.重要的實驗設備、器材，定期維護保養，以延伸器材、設備使用的年限。

2.必要時與有關廠商，訂立維護契約，定期保養。


	1.重要的實驗設備、器材，如毀損或不堪修護，或不符經濟效益，應按規定程序報廢。

2.實驗器材、設備如達使用年限，應視實際情況，編列預算，汰舊換新。


承辦人：                  主任：                 校長：

各科實驗教室安全檢核表

校名：　永樂國小　　　　　　查核日期ˍˍ年ˍˍ月ˍˍ日

	項目
	項次
	安全檢視應注意要點
	負責人員
	檢 核 結 果
	備註

	
	
	
	
	符合
	待改進事項
	

	一般管理規則
	1
	設有專人管理。
	
	
	
	

	
	2
	訂定使用規則。
	
	
	
	

	
	3
	備有安全護目鏡供學生使用。
	
	
	
	

	
	4
	實驗前充分說明安全規則，並做正確指導。
	
	
	
	

	
	5
	設置借用或使用紀錄簿。
	
	
	
	

	
	6
	定期與不定期維護，並有紀錄。
	
	
	
	

	門窗
	1
	門窗無破損，且可上鎖。
	
	
	
	

	
	2
	牢固的門鎖。
	
	
	
	

	電源
	1
	完整的開關。
	
	
	
	

	
	2
	完整的線路。
	
	
	
	

	排供水
	1
	暢通的管線。
	
	
	
	

	
	2
	完整的水龍頭。
	
	
	
	

	櫥櫃
	1
	裝鎖。
	
	
	
	

	
	2
	完整無損壞。
	
	
	
	

	藥品
	1
	放置定位。
	
	
	
	

	
	2
	加貼標示，分類存放。
	
	
	
	

	危險物品
	1
	定期檢視，妥善儲存。
	
	
	
	

	
	2
	易燃品低溫放置。
	
	
	
	

	
	3
	有毒、腐蝕、易爆物品妥善收藏。
	
	
	
	

	
	4
	定期造冊列報。
	
	
	
	

	廢棄物
	1
	按規定貯存。
	
	
	
	

	
	2
	定期處理。
	
	
	
	

	急救藥品
	1
	放置適當位置，定期更換。
	
	
	
	

	
	2
	適當設置洗眼、沖水設備。
	
	
	
	

	
	3
	指導學生簡易急救常識。
	
	
	
	

	消防設備
	1
	消防器材滅火器無過期、失壓、失效。
	
	
	
	

	
	2
	指導學生消防常識及消防器材使用方法。
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