體 育 處 業 務 標 準 流 程

                                    運 動 設 施 服 務 組
                                             組   長：盧焰章

工作項目一：(綜合體育館租借活動等)
工作流程：
       接洽階段
       洽詢活動→協商活動檔期→現場會堪→確認活動型態→確認活動進館舉

行→借用單位發函借用→回復借用單位同意函，明定繳交履約保證金期

限，確認借用檔期（如未在期限內繳交履約保證金，主動聯繫借用單位

對場地使用之意願，如不使用，早為因應）。
       簽約及繳費階段
       1. 計算借用費用及保證金明細，簽呈核准，製作合約書。

       2. 合約書寄交借用單位用印後，寄回本校用印，雙方各持壹份，體育館影印留存。

       3. 簽活動加班申請表，提出人力需求支援。

       4. 繳交費用

          (1) 持1核准函影本及開立發票影本（最好註記款項為支票時，記名票號號碼；或現金或匯款等明細）各壹份，向出納組辦理繳款核銷，出納組將開立學校收據及保證金收據各一張回體育館

       活動執行階段
       1. 活動場地相關上課及訓練使用者/駐衛警的通知及協調。
       2. 場地的事先整理及維修（地板先行打蠟，洗手間/ 休息空間的清洗及添加清潔用品）。

       3.監控現場施工及協調。

       4. 活動當天流程之掌控，工作重點題示及任務分配。

      5. 水電調配之掌控（避免超過契約容量，受到高額罰款），確認空調主機

開啟時間。

      6. 監控活動當天進行之安全，須不斷巡視（樓梯間/後台/洗手間/休息室/空調狀況/違規者之勸導/垃圾之清理/攤販處理規勸）

      活動結束後
      1.退保證金

        (1)檢查是否場地有所破壞及毀損

            A.如無，簽呈退保證金函。

            B.如有毀損時，聯繫借用單位辦理修復或賠償事宜，修復後辦理簽退保證金。

         (2)核准後影本連同保證金收據正本，交付會計室辦理退款事宜。

      2.加班費之申請

      3.場地之復原整理
體 育 處 業 務 標 準 流 程

                                    運 動 設 施 服 務 組
                                              承辦人：宋英才 

黃懿琳
盤建成
工作項目一：(平時工作)
工作流程：
1. 平時與寒暑假配合學生晨、昏、夜間、特殊訓練時燈光開關，值班及安全管制。
2. 教學場地水電、燈光、空調等管理。

3. 綜合體育館附屬設備器材管理、維護、修繕、保養、及門禁控管。如：牆壁粉刷、整修椅子、修理屋頂漏水…….等等。
4. 巡視電源開關及用水，以節約水電。

工作項目二：(體育館辦理活動時)
 工作流程：
1. 活動前

(1) 地板清洗、打腊、貴賓室之清潔等

(2) 活動椅拉出與收回

(3) 協助各類活動之場地怖置

2. 活動中

(1) 配合活動時場地燈光開關

(2) 巡視、場地清潔、連繫等及其他臨時工作

3. 活動後

(1) 場地清理及復原

體 育 處 業 務 標 準 流 程

                          體育行政暨發展中心 (網球館)

主任：周宇輝
                                            承 辦 人：歐忠炎
孫嘉穗

汪文踵

工作項目一：(網球場館場地租借)

工作流程：
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工作項目二：(術科教學器材借用)

工作流程：
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工作項目三：(舉辦賽會)

工作流程：
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工作項目四：(簡易維修小組工作)
工作流程：

[image: image4]
工作項目五：(國際會議廳管理)
工作流程：
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工作項目六：(術科教學器材借用)

工作流程：非固定常態工作
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工作項目七：(其他)
工作流程： 

1. 網球館門禁器材燈光管理

2. 場地器材管理

3. 配合各項活動及校慶運動會全校越野賽跑之場地佈置及復歸

工作項目八：(體適能檢測等)

工作流程：
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工作項目九：(大 運 會)

工作流程：
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工作項目十：(全校越野賽跑)

工作流程：
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工作項目十一：(校慶運動暨趣味競賽)

工作流程：
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工作項目十二：(大專運動聯賽)

工作流程：
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工作項目十三：(體育教師名錄)
工作流程：
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工作項目十四：(體委會輔導大專校院改善運動訓練環境)

工作流程：
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體 育 處 業 務 標 準 流 程

                          體育行政暨發展中心 (游泳池)

                                             承辦人：邱湘琳
工作項目一：(水上運動會、各項專案)

工作流程：
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體 育 處 業 務 標 準 流 程

                          體育行政暨發展中心 (游泳池)

                                             承辦人：陳俊融
工作項目一：(全校統一發票購買)

工作流程：
1. 每年年初簽核全校各場館統一發票需求表

2. 每逢雙月25日起持統一發票購買證及填妥之統一發票請購單

3. 至龜山鄉農會購買次2個月所需之統一發票數量

4. 購買明細表影印三份備用

5. 依會計作業系統辦理核銷

6. 加蓋統一發票章分送各使用單位

工作項目二：(營業稅申報)

工作流程：
1. 每逢單月五日前完成各使用單位統一發票明細表彙整作業

2. 營業稅繳納案簽核

3. 營業稅繳款書請款

4. 稅額申報書填寫

5. 15日前至國稅局完成申報作業

體 育 處 業 務 標 準 流 程

                          體育行政暨發展中心 (游泳池)

                                             救生員：陳大永
工作項目一：(機房維護管理)

工作流程：
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體 育 處 業 務 標 準 流 程

                          體育行政暨發展中心 (游泳池)

                                             救生員：蔡添全
工作項目一：(游泳池救生工作等)
工作流程：
1. 救生員站班事宜

2. 游泳訓練班招生工作

3. 游泳教練排班及統一教課事宜

4. 游泳池四週清潔維護

5. 游泳池各類活動場地佈置等相關工作

6. 應徵救生員及教練等事宜

7. 各項工讀人力職前訓練

8. 其他臨時交辦事項

體 育 處 業 務 標 準 流 程

                          體育行政暨發展中心 (游泳池)

工作項目二：(池區整理)

工作流程：
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工作項目三：(泳訓班)

工作流程：
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(電話詢問03-3283201轉3138


(網路查詢





場 地 諮 詢





實 地 勘 察





申       請





審       查





繳費(活動一周前)





活 動 開 始





活 動 後 勘 驗





無損壞保證金，損壞後續處理





結       案





(活動15天前


(附申請書


(活動計劃


(訂金參仟元





03-3283201轉3138 


(網路查詢





器材借用詢問





登記(網球館)





押證(學生證)





上課、活動、賽會





歸        還





清        點





無誤(損)遺失或損壞(賠償)





還       證





爭取活動主辦





擬定活動辦法及預算(兩個月前)





簽 核 定 案





公       告





接 受 報 名





召開工作小組會議(一個月前)





抽籤會議(一個月前)





請購賽會器材及用品





材判、領對會議(賽前一日)





比       賽





經 費 核 銷





賽 後 檢 討、獎 懲





結       案





依據各單位提出





表 格 填 寫





現 場 堪 察





立即修護or採購材料





維 修 完 成





請修單位驗收





依據各單位提出表單





　確 定 使 用 時 間





冷氣空調、燈光管控








場 地 維 護








活動結束門禁管理








器具視聽器材簡修





器材借用詢問





登記(網球館)





押證(學生證)





上課、活動、賽會





歸        還





清        點





無誤(損)遺失或損壞(賠償)





還       證





召開工作協調會





擬訂實施計畫





填報護照申請表





發檢測通知





檢測實施





檢測結果分析





檢測成果及問卷調查E-MAIL至體育學會





辦 理 獎 懲





結       案





召開參賽協調會





簽核參賽項目及職員名單





函請各代表隊完成網路報名註冊手續





簽核參賽經費預估





辦理選手集訓事宜





參加各項抽籤(球類為主)會議





完成選手學生保險、住宿及交通等請購





簽核選手膳食費發放或預借程序





召開行前工作會議





辦理選手集訓結訓暨授旗典禮





出發比賽及裁判領隊會議





經費核銷檢討會及辦理獎懲





先期規劃路線及修正競賽規程





擬定競賽規程





簽核定案後函送各一、二級單位





發佈活動訊息，受理報名





召開第一次工作協調會





製作秩序冊





「注意事項」簽陳並會教務處同意變更全校課程表





召開第二次工作協調會(主要裁判工作)








場地器材佈置(舞臺及成績公怖欄)





競 賽 實 施





經費核銷，辦理獎懲





先期規劃活動項目





擬訂競賽辦法及經費預算





簽核競賽辦法並函送各一、二級單位





網頁公告報名訊息





接受各單位報名





召開工作協調會





裁判、領隊會議(賽前1~2日)








場地佈置(舞臺、帳蓬)





競 賽 實 施





經費核銷，辦理獎懲





請購賽會器材及獎品、製作秩序冊





結     案





簽會本校各聯賽代表隊報名事宜





審核參加運動代表隊覆核表





核准參賽後通知各參賽代表隊自行註冊報名





辦理參賽選手保險事宜





彙整各項聯賽賽程表





代表隊出賽及抽籤會議





辦理出賽代表隊經費補助核銷





大專體總補助款之請領作業





參 加 檢 討 會 議





依函簽核並會各學術單位





調查表送各系所填寫





彙整各系所資料鍵入檔案





陳核後調查表E-MAIL至大專體總





結      案





補助原則函發各系、所及總務處





派員參加體委會補助原則說明會





彙整各申請單位計劃書及申請項目一覽表





召開本校申請項目優先順序協調會





陳報本校申請補助計劃書





依核定補助經費及指定項目函請各有關單位依規定辦理請購修事宜





依規定陳報經費補助核銷與採購資料





配合辦理補助成效訪視








擬訂實施計劃





簽        文





開各組工作協調會





發文各單位辦理報名手續





辦理賽會獎品申請採購





賽 程 安 排





其他賽務事宜處理





辦 理 預 賽





當 日 決 賽





各項支出、資料彙整





結       案





室 外 池





室 內 池





C機房(一般池)





控制水溫溫度





巡視油量，不足通知





紀錄熱泵溫度





B機房(跳水池)








A機房(競賽池)





測 量 水 質





巡視馬達過濾缸使用狀況





控制燈光調整





檢查池區內需修復之位置





請 修 破 損 之 池 區





確 定 可 以 開 放





排定整理工作事項





依工作順序進行整理





再 次 檢 查 池 區





調 整 工 作 事 項





再開放日期前完成池區整理








收集游泳課程相關資料





規 劃 各 班 課 程 進 度





按 照 課 程 能 力 分 班





收   集   名  冊





實  際  課  程  教  學





檢討及修訂課程進度





建立課程電子檔案及備份





完         成
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