
借用教室標準流程 

 
 

借用教室程序 

整學期更換或借用教室 
暫借教室 

須由任課教師提出申請 

請上教務處網頁下載

「調課（整學期）申

請書」。 

各欄位務必完全填

妥，經系主任、院長、

教務長簽准後，送課

務組辦理，擲交副本

至總務處 

於「教師資訊平台之授課時

間調動申請」填寫調課資料

並按送出 

可先上網查詢未使 

用教室狀況 
 

教師因請假補課、 調

課需借調教室 

線上流程經課務組

承辦人、教室管理

人員簽核完畢。 

可先上網查詢未使
用教室狀況 

非因教師請假補 

課、調課需借調 

教室等情況 
 

線上流程經課務組承

辦人及課務組主任、

教室管理人員、系主

任流程簽核完畢。 

於「教師資訊平台之

教室借用申請」填寫

借用資料並按送出 


