
教室借用管理作業流程

教室借用
人或單位

下載列印教室
借用申請單

上網查詢教室
使用單位及
教室使用情形

上網查詢教室使用單位：
教務處-教務資訊系統-全校課程
查詢網頁-上課教室一覽表
http://web.ndhu.edu.tw/sys/
Course/CouserForm.aspx

上網查詢教室使用情形：
教務處-教務資訊系統-全校課程查
詢-教室使用狀況查詢
http://web.ndhu.edu.tw/sys/
SRoom/

教室使用單
位及共同使用單位

確認申請

不可
與教室使用
單位確認教
室使用情形

課務組確認登記

總務處
（事務組）

申請單借用資
料通知管理員

教室借用完成

可

教室借用申請單務必經使
用單位及共同使用單位確
認，避免衝突

課務組確認該教室使用情
形並登載於登記簿上以供
查詢

1.教室借用申請單請於使用日
前一天送達總務處事務組。
2.管理員根據借用申請單時間
開關教室，原則上只開放至
21：00

製表日期：100/06/02
製表單位：課務組

申請單回執聯
送回借用單位

上網查詢講堂教室借用情形：
總務處-講堂教室借用查詢
http://web.ndhu.edu.tw/
sys/rmr/Default.aspx

上網確認講堂教室借用情形：
總務處-講堂教室借用查詢
http://web.ndhu.edu.tw/
sys/rmr/Default.aspx
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