國立臺北商業大學體育室競賽訓練組相關業務SOP流程
1、 運動場地借用管理方式：
(1) 校內借用：

1. 各行政單位奉准後
確定後

影印一份送至競訓組登記正式使用。
正式行文，會辦競訓組

先至競訓組協調場地


2. 學生社團
奉准後
確定後

影印一份送至競訓組登記正式使用。
正式行文總務處，會辦競訓組
先至競訓組協調場地

(2) 校外借用：




2、 比賽活動執行方式：
(1) 校內體育活動：製作活動報告書
執行活動
接受報名
排定及公告賽程資訊
發送活動資訊至各單位
簽准活動簽文

1. 體育室辦理：


繳交活動報告書乙份至競訓組
協助準備活動使用之器材、設備及規劃場地
影印奉准簽文至競訓組

2. 各單位辦理：

比賽後

影印乙份至競訓組存查
影印比賽公文給各代表隊
競訓組建立經費會計帳號
各代表隊教練簽文申請經費及公假事宜
各教練進行經費核銷程序

(2) 參加校外活動：




3、 教學訓練設備器材申請採購方式：簽文申請，奉准後請總務處辦理後續事宜
10萬以上



將採購之設備器材建立財產清冊
按年度奉准之經費辦理申請採購

資本門(1萬以上)


填寫申請採購單，由體育室主任賦予決行



10萬以下
每學期定期採購教學訓練使用器材及設備




業務費

採購後
填寫申請採購單，由體育室主任賦予決行



影印乙份歸檔
按規定執行核銷程序
經常門(1萬以下)


各代表隊簽文，奉准後填寫申請採購單，由體育室主任賦予決行



比賽後
體育競賽活動專項經費





4、 教學訓練設備器材管理內容：
奉准後


採購
進行採購
建立財產清冊
提報採購申請單





維修後
奉准後


維修
每月定期專人清點維護並填寫維護紀錄表
影印乙份存查
填寫驗收單
安排時間進行維修
填寫維修申請單至總務處營繕組

建立財產清冊




奉准後



執行報銷程序
填寫報銷申請單送至保管組

報銷






5、 [bookmark: _GoBack]競賽成績執行方式：將競賽成績上體育室網頁公告


收集各項體育競賽成績資料
建立北商大事記要
將成績知會公共關係組
建立每學年學生體育競賽優異成績資料
列印海報張貼

