	設備組業務流程及相關表件

	編號
	業務項目
	作業流程
	相關表件

	１
	大型海報製作
	◎流程（3日前提出申請）：
需求單位（行政、教師）→至設備組→填寫「申請表」(3日前)→印製→取件

	◎大型海報製作申請單


	２
	視聽教室借用

(第一視聽)

(第二視聽)
	◎流程：
教師→至設備組→登記「管制表」→填寫「申請表」(3日前)→簽核同意→管理員登錄→完成手續後使用

	◎第一視聽教室申請單
◎第二視聽教室申請單


	３
	教學設備借用
（筆記型電腦、單槍投射機、一般投影機、錄音機、手提CD音響…等）
	◎流程（筆記型電腦、單槍投射機，借用以一週為限）

教師→至設備組→填寫「借用登記簿」→領用器材→用畢歸還→管理員註銷登記→完成手續
◎流程（其他教學設備，借用以一週為限）
學生（攜學生證）→至設備組→填寫「借用登記簿」→領用器材→用畢歸還→管理員註銷登記→完成手續
	◎教學設備使用登記表

	４
	特別教室使用

（電腦、製圖、音樂、美術、語文、自然等各科教室）
	1.依學期各學科課程排定使用，訂定管理規章、查核使用記錄。
◎流程
教師→至設備組→填寫「特別教室登記簿」→領用鑰匙→用畢當日歸還→管理員註銷登記→完成手續
2.臨時需使用（如調代課等），請至設備組查詢使用狀況，進而申請登記後使用（如上流程）。
	◎特別教室使用登記表
◎特別教室臨時使用登記表

	５
	教學設備報修
	1.至設備組登記，填寫「故障暨維修登記表」。

2.設備組判定維修等級：

a.自行維修→購料、施工。

b.委外維修→聯絡廠商詢價，議定施工日期。
	◎故障維修登記表

	６
	教學設備採購
	教學單位提出需求→查訪規格、詢價→請廠商提供估價單→填寫請購單→驗收→核銷→保管。
	


