            借用教室申請表(單位、社團)     系辦存查聯
  申請日期：______________

	借用教室
	
	日期及時間
	
	借用單位
	

	借用人
	
	連絡電話
	
	借用經費來源
	□扣系上經費
□出納組繳費

	借用事由

(請簡述會議內容.對象)
	

	單位主管
	
	指導教授簽章
	

	收費金額(系管理人)
	
	系管理人
	

	核定金額(系主任)
	 
	系主任核章
	


備註：
  □我已同意並遵守下列相關規定。
1. 未完成借用教室程序，不得使用教室，校外單位借用無須於指導教授欄簽章。

2. 教室使用時，使用證明聯請張貼於該教室佈告欄供查驗確認，離開教室請關燈、冷氣、設備等電源及門窗
，恢復教室整潔。

3. 如因操作不當造成場地及器材損壞、遺失，願意全額賠償。
4. 本表借用核定後，借用當天請攜帶存查聯至系辦登記借用，系辦將派員協助開門，表格系辦存留備查。

5. 教室使用完畢，請將自主檢查表交回系辦註記歸還及教室環境確認。
6. 未依上述規定違規使用，經查獲認定後，依場地管理細則規定不得再申請借用與使用教室。
---------------------------------------------------------------------------------

         借用教室自主檢查表(單位、社團)        張貼證明聯
  歸還日期：______________
	借用教室
	
	日期及時間
	
	借用單位
	

	項次
	項目
	是
	否
	      備      註

	一
	投影機、電燈、冷氣電源關閉(遙控器)
	
	
	

	二
	門、窗關閉上鎖
	
	
	

	三
	地板垃圾清理
	
	
	

	四
	黑板擦拭乾淨
	
	
	

	五
	燈具、設備、桌椅、門窗故障
	
	
	

	歸還人
	                                 (簽章)
	連絡電話
	

	審核人員
	                                 (簽章)
	系所戳章
                       

	檢查結果
	
	


備註：

 1.教室使用完畢，請將自主檢查表交回系辦註記歸還及教室環境確認。

 2.未依上述規定違規使用，經查獲認定後，依場地管理細則規訂不得再申請借用與使用教室。
