
                                       文件編號：SOP07-01-006 

 

借用教室標準作業程序 

一、目的 

為方便教師及學生可於校務系統直接申請作業，不用至承辦單位詢問該教室是否可借用，即時了

解該教室是否可借用。 

 

二、範圍 

本部所有教師及學生。 

 

三、定義 

經常性業務。 

 

四、作業流程說明 

1.操作流程如下說明： 

  選擇校園資訊入口→選擇校務資訊系統→點選“OK＂→輸入“帳號＂及“密碼＂→點選課務管理

系統→教室借用→點選未借用教室查詢（可查詢預借用教室之時段是否有班級使用）→選擇大

樓名稱、教室名稱、起迄日期、起迄節次，輸入以上四個條件→點選查詢，點選申請借用→輸

入借用原因→點選送出之後→出現訊息點選是→點選確定→借用教室完成後，可至個人借用查

詢審核結果。 

2.教室借用是以單週輸入，如連續借用２週，需輸入２次，３週輸入３次，以此類推。 
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五、作業流程圖 

權責單位 相關表單或注意事項作業流程 預估時程

校園資訊入口輸入
個人帳號及密碼

申請借用及查詢

借用審核

借用成功

結束

教師或學生

教師或學生

教務組

重
新
借
用

可

10~20分鐘

10~20分鐘
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六、參考資料 

  借用教室畫面如下： 

 

 
 

 

 

 
 
 
 

 


