
教務課務五 1-001 

國立勤益科技大學教務處 

國秀樓普通教室借用標準作業流程 

1.目的：提供本校師生借用國秀樓普通教室。 

2.依據：無。 

3.範圍：本校師生適用。 

4.權責：詳如 5.作業說明。 

作業流程 
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(進修部課務組/7014) 

 

 

 

 

學期中 

隨到隨辦 

無 

5.作業說明 

5-1、借用人至國秀樓教室借用系統登記：本校師生登入國秀樓教室借用系統後，點選空教

室查詢，輸入借用日期、節次起訖，查詢。 

5-1-1、申請時段有空教室：輸入借用人基本資料及借用事由，點選送出即代表登記成

功，由系統發送「登記成功，請等候審核」訊息至申請人信箱。 

5-1-2、申請時段無空教室：由借用人選擇其他日期或時段。 

5-2、課務單位審核：借用者登記成功後，由系統發送審核通知至課務單位信箱，課務單位

完成借用 
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審核 
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逕至國秀樓教室借用系統審核。 

5-2-1、審核同意：由系統發送「您預約的國秀樓教室，已審核通過」訊息至申請人信

箱。 

5-2-2、審核不同意：課務單位輸入退件原因後，由系統發送「抱歉，您的申請被退回」

訊息至申請人信箱。 

5-2-3、借用人可至申請借用時登錄之信箱或國秀樓教室借用系統查詢教室申請紀錄及

狀態。 

5-3、完成借用：借用人完成借用程序。 

6.控制重點 

6-1、國秀樓普通教室借用與本校電力系統配合使用，課務單位審核後於每日匯入時段進行

同步作業(每日匯入時段分為下午 13：00、晚上 18：00 及凌晨 01：00)，完成同步後

方可供電於借用之教室。 

6-2、非上述匯入時間點前申請或急需借用教室者，需與課務單位反映，課務單位需透過電

力系統開啟教室之電力。 

6-3、國秀樓普通教室原則上以上課/考試借用為主，如遇無教室可供上課/考試借用，將聯

絡其他事由之借用人協調/撤銷借用事宜。 

7.風險分析 

7-1、影響分類 

等級 衝擊或後果 形象 目標達成 

1 輕微 部門形象受損 經費/時間輕微增加 

7-2、機率分類 

等級 可能性分類 詳細之描述 

1 幾乎不可能 只會在特殊情況下發生 

7-3、風險等級：1 

 


