國立東華大學教室借用須知
                                     102.12.18 102學年度第1學期第2次教務會議通過
壹、借用原則：
1、教室借用期間以「當學期」為限，並以壽豐校區為借用範圍；美崙校區教室借用請洽研發處辦理。

2、申請借用對象為本校教師、行政單位、學生社團、學生班級，暫不開放校外單位借用。

3、系統開放上線預約啟用：當學期開學日前兩週 (寒、暑假借用於放假前一個月開始申請)。特殊情況(辦理大型活動或需借用大量教室)可提前以簽案辦理申請。

4、教室借用以教學上課使用為優先，開放借用以非排課時段之教室；若為社團使用請先經學務處課外活動組簽准。

5、教室借用於加退選期間至選課異常處理結束前(第5週前)，如因上課教室異動，教務處得彈性調整教室借用，借用人(單位)須配合調整。
6、請珍惜學校資源，並依實際需求申請借用，若借用有異動，請上線取消借用（為活化教室借用，如線上預約申請
逾二個上班日內（扣除例假日）未提出送申請單簽核，該筆教室預約申請逕予取消）。
7、借用人(單位)不得逕自將教室轉予他人使用，如違反原申請內容，教務處得隨時終止教室之借用，借用人(單位)不得異議。
貳、借用注意事項

1、教室借用採線上填單申請並印出紙本送各相關單位核章(詳如教室借用申請表)。

2、學期中申辦時間為每週一至週五AM08:30-PM05:00，請提前一星期借用。
3、教室使用以校內正式課程為優先，非正式課程借用教室每星期最多3天。(學生活動及社團活動若需長期借用教室
，須自第五週起尚可辦理)。

4、可提供借用之教室及容量請參考系統所列，若需借用講堂、演講廳、階梯教室等其他場地請填講堂借用申請表辦理申請)。
5、夜間自習教室供學生自習使用，非自習者不得擅自占用空間。
6、為配合教室開關門及設備維護管理，務請於借用前一天完成借用手續，將表單上聯送交總務處且完成線上確認，以作為管理員開門及相關協助之依據。若遇教室上鎖時，上班時間請洽各樓館管理員處理；晚間請洽夜間管理員處理。
7、社團活動辦理期間，不得影響周圍學生上課或製造高音量或妨害校園秩序或教學研究區域之安寧。
8、借用單位應妥善維護所借用教室清潔及設施，如有損壞，應負賠償或維修之責。
參、教室修繕

1、【教室設備問題】請洽教學卓越中心教學科技資源小組(分機2593)。

2、【教室電源或空調問題】請洽各樓館管理員。
3、【教室設施報修】請至總務處網頁→線上報修系統→維修填單系統或逕洽各樓館管理員。
肆、教室借用流程

  1、路徑：學校首頁、教務處或總務處網頁→教室借用系統。
2、點選時段→大樓館別→教室編號→必填資訊①借用事由②借用人姓名、單位及聯絡電話。
3、列印「教室借用申請表」，交付權責單位(並會簽教室管理單位)、教務處課務組簽核，擲交總務處確認以完成借用教室流程。
伍、其他
1、本須知如有未盡事宜，依本校相關規定辦理。
2、本須知經教務會議通過，並陳請校長核定後公告實施，修正時亦同。
