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一、 為有效管理本校教室借用及提昇教室空間運用效益，特訂定「長榮大學教

務處教室管理及借用要點」(以下簡稱本要點)。 

二、 本要點所稱教室係指教務處註冊課務組管理之一般上課教室，列管教室清

冊以註冊課務組公告為主。 

三、 在不影響教學研究活動及行政工作下，本校教室得於課餘時間借予校內、

外單位辦理活動使用，惟教室因管理需求不開放借用者除外。 

校內單位(含教職員生)借用教室須依規定申請借用，校外單位則須向本校

總務處保管事務組申請。 

四、 借用人(單位)不得逕自將借用場地轉予他人使用，並應遵守以下規定，妥

善維護所借用之場地設施，場地使用結束，必須保持場地清潔及恢復原狀

後歸還。如經查獲且屢勸不聽者，教務處得依情節輕重停止借用，若有遺

失或損壞，違者應負賠償或修護之責。 

(一) 教室各項設施不得任意分解、拆除或破壞。 

(二) 教室黑／白板、玻璃、牆面等平面不得使用強膠張貼布置，使用結束

後務必清除殘膠。 

(三) 課桌椅不得搬移至室外或其他空間，借用人(單位)若有移動，務須回

復原貌。 

(四) 借用教室鑰匙或教具，應依規定借還並善盡保管責任，若有遺失或毀

損，須負賠償或修護之責。 

五、 本校教室未經借用許可，或以非法手段自行開鎖進入使用，而致教室設備

財產有所損害或遺失，教務處得向行為人要求損害賠償，並有權保留相關

追究責任。 

六、 教室借用注意事項： 

(一) 本校之教職員均可由校園 e 化系統進行教室借用(操作流程請參閱附

表一)；惟申請借用長榮堂逕依「長榮大學長榮堂空間借用管理要點」

辦理。寒、暑假期間不開放線上借用，如有使用需求請逕洽註冊課務

組。 

(二) 考試、調(補)課、班會、講座、專題報告或實習發表…等用途，本校

教職員可逕自上教室借用系統登記。(因學生不具備系統使用權限故

由相關權責單位協助之)。 

(三) 班級、系學會或社團等學生活動，請借用人(學生)登入學生系統填寫

活動申請表，並列印申請表完成相關單位核章，始完成教室借用。 



(四) 校內單位與校外機構共同合辦或協辦活動，或校內教學單位舉辦研討

會，應依「長榮大學場地使用管理辦法」主動向總務處保管事務組提

出申請及繳納費用。 

(五) 各教室之開放時間原則依本校行事曆排訂之上課時間為準。如遇假日

或行事曆公告非上班日需借用教室者，請於放假前三個工作天前完成

教室借用程序，並於放假前一個工作天至註冊課務組借用鑰匙；借用

期間借用人應負教室保管之責任，並於假期結束後第一天歸還鑰匙。 

(六) 授課教師需調(補)課者，請先於教室借用系統線上借用教室並敘明用

途，再依「長榮大學教師請假調補課及代課鐘點費核計辦法」申請課

程臨時異動。 

1. 僅異動授課地點，請至校園 e 化系統登錄「上課地點異動申請」。 

2. 因公務之需須異動時間(含地點)，請填寫「課程臨時異動通知單」。 

3. 教師因請假需調補課，請將補課事項、日期(節次)、教室編號登錄

於差假系統，以利註冊課務組審核。 

(七) 為進行門禁管理，本校行事曆所公告之放假日不開放借用計網中心地

下室之教室，若有特殊借用需求，請借用人(單位)另洽註冊課務組。 

七、 教室借用於加退選期間，或因重大校級活動及不可抗力之事由需調整時，

借用單位須配合教務處彈性調整，不得異議。 

八、 本要點經教務會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。 

  



【附表一】 

操 作 流 程   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

借用查詢→ 
輸入日期及節次
查詢可借用教室 

教室借用申請 

列出可供借用之教室按「借用」

進入借用教室畫面，填寫借用單

位、借用人、用途及電話 

 

NO 

登錄校園 e化系統公共資料區空間借用教室借用 

結   束 
查無教室可借用 

YES 

確定借用 

(出現借用成功) 

結     束 
（借用成功後可前往「借出查詢→

查已借出教室」查詢） 


