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1、 目的：
為妥善管理與充分利用電腦教室而訂定本規則。
2、 範圍：

全校性教學用電腦教室共有三間，分別是位於濟世大樓二樓CS216、CS217及濟世大樓十樓CS1001。

3、 定義：

3.1 借用資格及收費標準，依據「高雄醫學大學電腦教室管理規則」。
4、 權責：
4.1 教務處課務組：
4.1.1 定期提供各學期電腦教室排課資料。

4.2 資訊處作業管理組：
4.2.1 電腦教室借用之審核及確認。
4.2.2 電腦教室借用繳費單（附件一）之保存。
4.3 總務處出納組：
4.3.1 費用收取及收據核發。
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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 教務處課務組於加退選前將當學期課程排定。
5.2.2 電腦教室借用申請：
5.2.2.1 校內單位因課程教學需要而借用電腦教室者，請於借用日期前一個月內至校務資訊系統填寫申請書。
     1. 寒暑假、期中考試、期末考試期間及每學期加退選結束前，不開放網路借用。
     2. 借用日期前一個上班日中午十二時前完成網路預約，預約期限以一個月為原則。預約期間可借用場地次數最多六次，每次借用時間最長四小時。
     3. 借用超過前述條件限制時，不開放網路借用。
     4. 不開放網路借用時，請電話聯絡資訊處作業管理組或親自至資訊處辦公室辦理。
5.2.2.2 校內單位因研討會需要而借用電腦教室者，請於活動前一個月函文洽借，但因不可抗力之因素所致者，不在此限。
5.2.2.3 校外單位借用需於活動前一個月函文洽借，但因不可抗力之因素所致者，不在此限。
5.2.3 電腦教室收費標準：

5.2.3.1 校內單位因公務或教學需要者免費借用。但對外收費之訓練課程，仍應比照校外單位借用申請程序及收費標準。
5.2.3.2 本校社團借用：每次每小時新台幣一佰元。
5.2.3.3 校外單位借用請於申請審查通過後，借用日期前七日內，至本校總務處出納組辦理繳費，未於期限內繳費者，取消其借用申請。
5.2.4 電腦教室借用核准：審查通過後、不需繳費者，即可完成電腦教室借用核准作業；需繳費者，填妥電腦教室借用繳費單（附件一），至資訊處查核，再至總務處出納組繳費，繳費完成後，請持電腦教室借用繳費單及收據至資訊處確認，即可完成電腦教室借用核准作業。
5.2.5 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，應於三天前提出申請，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。
6、 參考資料：
6.1 高雄醫學大學電腦教室管理規則。

7、 附件：

7.1 高雄醫學大學資訊處電腦教室借用繳費單（附件一）…QP-06-16-01-10
8、 記錄之保存：

8.1 高雄醫學大學資訊處電腦教室借用繳費單（附件一）……至使用結束
高雄醫學大學資訊處電腦教室借用繳費單(資訊處存查)
借用教室： □ CS216_____□ CS217_____□ CS1001_____

借用時間：_____ 年_____ 月_____ 日_____ 點_____ 分  至 

_____ 年_____ 月_____ 日_____ 點_____ 分

申請單位：___________________________

申 請 人：___________________________     聯絡電話：___________________________

用途類別： □ 8. 校外借用_____□_9. 社團用___

費    用：___________________________（請參考下列用途類別代碼）

用途說明：_________________________________________________________________

資 訊 處：___________________________
出 納 組：___________________________

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

高雄醫學大學資訊處電腦教室借用繳費單(借用單位存查)
借用教室： □ CS216_____□ CS217_____□ CS1001_____

借用時間：_____ 年_____ 月_____ 日_____ 點_____ 分  至 

_____ 年_____ 月_____ 日_____ 點_____ 分

申請單位：___________________________

申 請 人：___________________________     聯絡電話：___________________________

用途類別： □ 8. 校外借用_____□_9. 社團用___

費    用：___________________________（請參考下列用途類別代碼）

用途說明：_________________________________________________________________
用途類別代碼：

8. 校外借用 == 新台幣一千五百元/小時

9. 社團用 == 每次每小時新台幣一佰元

電腦教室借用流程說明：
（詳情請參看資訊處網站http://oit.kmu.edu.tw/front/bin/home.phtml電腦教室說明）
1. 申請：申請人請於借用日期前一個月內至校務資訊系統填寫申請書

2. 通知：等待資訊處人員電話通知，確認教室借用相關事宜

3. 繳費：請填寫本申請表後，至資訊處查核，再至出納組繳費蓋章

4. 核准：繳費完成後，請持收據及本申請表繳回資訊處
保存期限：至使用結束                                               QP-06-16-01-10
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