僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	工業工程與管理系
	編修日期
	101/10/12

	工作項目
	專業教室使用及管理
	文件編號
	Na007-工工管C02

	承辦人姓名
	陳佩君
	職    稱
	書記

	代理人姓名
	蘇怡菁
	工 作 量
	例行性業務

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 開學前向使用專業教室授課之教師確認儀器、設備、軟體需求，並進行安裝、整備。
2. 開學前確認專業教室之儀器設備(如電腦、單槍、教學廣播系統等) 是否可正常使用。若無法正常使用，尋求相關單位(例：系統網路組、事務組或廠商)協助維修以回覆至可使用狀態。
3. 借用人申請使用專業教室；使用前3日填具借用申請單向單位提出申請；借用者須維護教室之整潔，期間若有儀器設備故障，儘速尋求相關單位(例：系統網路組、事務組或廠商)進行修繕。
4. 如遇調(補)課而使用專業教室時，須做衝堂檢查。
5. 使用完畢，由本系/中心工作人員進行環境整潔維護、關閉設備電源並確認教室門窗上鎖。
6. 期末統計專業教室與教室內設備使用率。

	控制及稽核重點
	1. 儀器設備可否正常使用。
2. 檢查教室使用是否衝堂。
3. 教室使用完畢，關閉設備電源並確認教室門窗上鎖。


	使用表單
	1. 專業研討室使用登記簿
2. 實驗室借用申請表

	參考法規
	1. 僑光科技大學工業工程與管理系專業教室管理辦法

	備註
	


二級主管：                             一級主管：
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	流程圖
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