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	版本
	3.0
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	教室借用管理程序
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	1  OF 2

	
	文件編號
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	制修日期
	100.07.01


	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	修訂內容摘要
	修訂頁次
	版本

	2005.07.01

2006.02.08

2007.02.15
97.03.24

98.03.26
	新制訂
（1）2.1、2.2、2.3部分文字修改

（2）3.1部分文字修改

（3）刪除3.2網路規則

（4）5.1作業流程修改

（5）更改6.1參考資料

（6）增加6.2參考資料
(註:總頁次縮減為4頁)

（1）增加5.2.2.5
（2）7.1高雄…單（附件一）部份修
    改表單編號QP-06-08-01-10修
    改為QP-06-08-01-11
（3）8.1高雄…單，表單編號
     QP-06-08-01-10修改為
     QP-06-08-01-11
整版修訂

（1）2.2將語言教室、電腦教室權責明訂於由語言中心、資訊處權責管理。
（2）4.2電算中心校務資訊處名稱修改為資

      訊處。

（3）4.4進修推廣部名稱修改為推廣教育暨

      社會資源中心。

（4）5.1作業流程電算中心名稱修改為資訊

      處。

（5）5.2.1.2進修推廣部名稱修改為推廣教育
暨社會資源中心。

（6）5.2.1.5電算中心校務資訊處名稱修改為

     資訊處。
（7）7.1及8.1附件表格及編號修改。

修訂

（1）2.2將語言中心改為通識教育中心語言教學組。
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	修  訂  紀  錄

	修訂日期
	修訂內容摘要
	修訂頁次
	版本

	100.07.01

	整版修訂
（1） 課務組名稱修改為教務處

（2） 2.1刪除舊三棟
（3） 5.1作業流程圖修改。
（4） 5.2.1資料庫定期更新修改為作業時程。
（5） 5.2.1.1、5.2.1.2、5.2.1.3、5.2.1.4部分修改。
（6） 5.2.2.1、5.2.2.2、5.2.2.3、5.2.2.4、5.2.2.5部分修改。
（7） 新增5.2.2.6。
（8） 5.2.3教室借用審查及管制修改為教室借用審查。
（9） 5.2.3.1、5.2.3.2、5.2.2.3部分修改。
（10） 5.2.4申請人使用教室修改為教室借用管制。
（11） 新增5.2.4.1、5.2.4.2、5.2.4.3。
（12） 7.1、8.1高雄醫學大學教室借用申請單（附件一） (QP-06-08-01-12）修改為高雄醫學大學教室借用申請單（範本）。
 
	1 OF 4
2 OF 4
3 OF 4
3 OF 4
3 OF 4
3 OF 4
4 OF 4
4 OF 4
4 OF 4
4 OF 4

4 OF 4
	3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0
3.0


	[image: image3.png]



	文件類別


	作業程序
	版本
	3.0

	
	文件名稱
	教室借用管理程序
	頁次
	1  OF 4

	
	文件編號
	QP-06-08
	制修日期
	100.07.01


1、目的：
為配合本校行政e化政策，本校教室管理及受理借用均採上網方式，得使校園空間應用及管理上，更加便利、有效率。
2、範圍：

2.1上課用教室含勵學大樓、濟世大樓、第一教學大樓、舊一、二棟等。

2.2語言教室、電腦教室為專業教室，由通識教育中心語言教學組、資訊處權責管理。

2.3借用場地分類、可容納人數、場地外借維護費等，請參考高雄醫學大學場地及器材借用管理辦法及收費標準。
3、定義：

3.1借用資格：學校教師、職員(不含附院同仁) 、全校學生
4、權責：
4.1教務處：

4.1.1定期提供學期排課資料。

4.1.2教室場地借用之審核及確認。
4.1.3系統功能修正協調及場地借用資料查詢服務。
4.2資訊處：
4.2.1依教務處意見彙整需求設計、維護及修改場地借用系統。
4.2.2協助教務處管理暨維護資料庫。

4.3總務處事務組：

4.3.1場地清潔及維護管理。
4.3.2教室借用申請單（附件一）之保存。
4.4推廣教育暨社會資源中心：

4.4.1定期提供學期排課資料。
4.5學務處課外活動指導組：
4.5.1定期提供及更新社團、營隊、系會借用教室資料。
4.5.2維護『社團活動』之資料。    
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5、內容
5.1作業流程
	流程
	權責單位
	相關表單
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5.2執行方法
5.2.1作業時程：
5.2.1.1教務處於開學前2週當學期課程排定後，確認教室使用狀況，公告教室借用時程，開放空堂教室提供使用者線上借用。
5.2.1.2推廣教育暨社會資源中心於開學前1週提供當學期教室使用需求。
5.2.1.3學務處課外活動指導組於開學前1週上網維護社團定期活動資料。
5.2.1.4資訊處於開學前2週協助教務處進行系統彙整及設定調整。
5.2.2 教室借用申請：
5.2.2.1教職員工生於場地借用前一個上班日下午2時前完成網路預約，預約期限以1個月為原則。預約期間可借用場地次數最多6次，每次借用時間最長4小時。
5.2.2.2場地借用時間超過下午2時者，請至教務處特定電腦臨時借用教室，並填寫「高雄醫學大學教室借用申請單」（範本）送至事務組，完成臨時借用教室手續。

5.2.2.3取消預約者需於場地借用日期之前1日下午2時前完成，因故取消活動而未上網取消預約者，將通知使用單位進行改善。
5.2.2.4校外借用申請程序：

   1.校外單位借用需於活動前1個月函文洽借，並於核准後7日內至本校出納組辦理繳費，未於期限內繳費者，取消其資格。

   2.活動內容及場地經核准後，不得任意變更或移作其他用途。因故不能如期使用者，應於3天前提出申請，經同意後方可變更或延期。已繳費者不再退費，但因不可抗力之因素所致者，不在此限。
5.2.2.5寒假、暑假教室借用申請程序：

1.僅開放濟世大樓教室網路預借，並填寫「高雄醫學大學教室借用申請單」（範本）送至事務組，完成借用教室程序，其餘教室不開放網路借用。
2. 社團、營隊、系學會等活動請先至學務處申請，填寫「高雄醫學大學教室借用申請單」（範本），會辦教務處與總務處，完成教室借用程序。

5.2.2.6期中、期末考試期間不開放網路借用，請至教務處申請借用，並填寫「高雄醫學大學教室借用申請單」（範本）送至事務組，完成借用教室程序。
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5.2.3教室借用審查：
5.2.3.1教務處每日於下午3點30分之前完成系統審查及確認申請借用案件。
5.2.3.2總務處事務組依網路審查通過之資料，通知各教室管理人員開放教室提供使用。紙本資料由事務組保存至使用結束。
5.2.3.3總務處事務組負責場地之巡查，如發現場地違規使用情事，得當場要求改善或通知所屬單位主管督促改進。
5.2.4教室借用管制：
5.2.4.1教室借用優先順序為：校內上課及校內重要會議，本校各單位申請者，本校上網預約之申請者。
5.2.4.2為便利教職員生借用本校教室，借用時以不衝堂為原則；教務處並得視課程需求彈性調整借用狀況。
5.2.4.3 教室使用時段為每日8時至22時，寒暑假教室使用時段為每日10時至17時。
6、參考資料：
    6.1高雄醫學大學場地及器材借用管理辦法及收費標準。

7.附件：

 7.1高雄醫學大學教室借用申請單（範本）
8.紀錄之保存: 
8.1高雄醫學大學教室借用申請單…………………….………至使用結束
【附件一】高 雄 醫 學 大 學 教 室 借 用 申 請 單

	申請人資料

	身份別： □ 教師     □ 學生     □ 職員     □ 其他：               

	申請單位（社團）
	
	申請人
	
	學號/職號
	

	聯絡電話
	
	E-mail
	

	申請日期
	
	教師簽名
	

	活動內容

	用途說明
	· 研討會     □ 會議     □ 上課     □ 教育訓練     □ 社團、營隊     □ 其他
說明：

	借用教室名稱
	
	使用人數
	

	使用時間
	        年        月        日 星期（      ）
        時        分  起至           時        分止

	注意事項

	1. 請明確說明教室借用用途。

2. 語言教室CS308、CS309、CS310及電腦教室CS216、CS217、CS1001不得使用本單借用。
3. 借用上課教室（含寒暑假）、實驗室，請指導教師簽名；期中、期末考教室借用請至教務處申請。

4. 教室借用僅限於靜態活動，請勿喧嘩以免影響其他上課班級。
5. 使用完畢後請將教室桌椅恢復原狀，E化講桌、教室電燈、冷氣等設備電源關閉。
6. 教務處僅負責審核教室借用是否與上課衝堂，其餘器材、設備（含冷氣）請洽總務處。

7. 教室借用會辦單位流程：教務處(學務處(限社團、營隊)( 事務組(營繕組（需使用冷氣者） 

	教務處
	□ 上課，確定允許使用

□ 活動使用，已確定教室無衝堂

□ 非上課、活動使用，已確定教室無衝堂

	學務處
	□ 活動使用，確定允許使用


	總務處

	事務組
	營繕組
	總務長決行

	□非上課、活動使用，確定允許使用
	□需使用冷氣    □不需使用冷氣

冷氣供應時間：
	（限寒暑假使用教室時段超過10-17時使用）



本單保存期限：保存至使用結束
公告
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