國立體育大學《電腦教室使用申請作業流程》
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	承辦單位
	資訊中心
	承辦人(分機)
	王永彰(1427)

	業務項目
	電腦教室使用申請程序

	法令依據
	國立體育大學資訊中心電腦教室使用規則
電腦使用費及宿舍網路使用費收費準則

	使用者
	教學單位、行政單位、公司行號、財團法人

	表單文件
	電腦教室使用申請表

	表單下載位置
	請至資訊中心首頁->常用表單->電腦相關表單->電腦教室使用申請表

	作業步驟

1、 申請單位查看電腦教室使用情況
2、 申請單位安排借用教室時間

3、 填寫”電腦教室使用申請表”交至資訊中心
4、 更新課表，完成借用程序並達到公佈效果。
	作業程序
	作業期限
	權責單位

	
	1、申請單位查看電腦教室使用情況：至資訊中心首頁->常用表單->電腦相關表單-> 電腦教室使用申請表，查詢電腦教室的使用時間
	無
	申請單位

	
	2、申請單位安排使用教室時間：依電腦教室使用時間表，安排需要借用電腦教室的時間
	無
	申請單位

	
	3、填寫” 電腦教室使用申請表”交至資訊中心：填寫申請表後，送到資訊中心，由中心安排電腦教室及工讀生，於借用時間執行電腦教室管理作業。
	無
	申請單位

	
	4、資訊中心將” 電腦教室使用申請表”資料更新至電腦教室使用時間表(課程表)，完成借用程序並達到公佈效果。
	一天
	網路系統組

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	注意事項
	校外單位申請使用電腦教室者及本校舉辦對外各項活動中有申請使用電腦教室，依” 電腦使用費及宿舍網路使用費收費準則”， 每間電腦教室每小時酌收1000元(不滿1小時以1小時計)。


流程圖

	作業流程圖
	作業期限

	
[image: image1]
	1申請單位查看電腦教室使用情況：至資訊中心首頁->常用表單->電腦相關表單-> 電腦教室使用申請表，查詢電腦教室的使用時間。
作業期限：無
2、申請單位安排借用教室時間：依電腦教室使用時間，安排需要借用電腦教室的時間
作業期限：無
3、填寫” 電腦教室使用申請表”交至資訊中心：填寫申請表後，送到資訊中心，由中心安排電腦教室及工讀生，於借用時間執行電腦教室管理作業。
作業期限：無
4、資訊中心將” 電腦教室使用申請表”資料更新至電腦教室使用時間表(課程表)，完成借用程序並達到公佈效果。
作業期限：一天


1：申請單位查看電腦教室使用情況





無適當時間借用





2：申請單位安排借用教室時間表





判斷是否有適當時間借用教室





可以借用





完成電腦教室借用程序








3：填寫”電腦教室使用申請表”交至資訊中心





4：資訊中心將” 電腦教室使用申請表”貼至公佈欄，完成電腦教室借用程序
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