台灣首府大學館室申請表
申請日期：    年     月     日
	申請單位
	
	申請人
	
	單位主管
（指導老師）
	

	
	
	手  機
	
	分    機
	

	使用時間
	    年     月     日      時     ～     年     月     日     時

	借用場所
（請打ˇ）
	致勤樓（A）
	致毅樓（B）
	致宏樓（C）
	圖資大樓

	
	□TA107（154位）
	□TB103（126位）
含二F約242多位
	□二樓會議室（40位）
□三樓會議室（60位）
	□國際會議廳（247位）

	用  途
	

	事項一
（校內）
	抵押證件：                

	事項二
（校外）
	□繳交場地使用費               元。
□繳交保證金2000元。（使用後場地清潔完畢，各項器材無損壞情況下退還保證金，如有損壞應負賠償或修繕責任）
□退還保證金簽收：
□沒收保證金事由：
□其他：

	是否使用節能卡
	□ 是   需求時數:               
□ 否
	檢核人
	


注意事項：請詳閱
1、 本校階梯教室專供學術及外賓蒞校演講使用，除特殊原因外，不供上課使用，申請時需繳保證金2000元，專案簽請校長核可者免收。
2、 嚴禁攜帶食物進入階梯教室，違者罰1000元並禁借用一學期。
3、 會後請關冷氣，牆壁禁止張貼（釘）物品，隨手鎖門、關燈、請倒垃圾，並愛惜各項設備，若有損壞一律照價賠償，爾後受理申請。
4、 保證金於階梯教室檢查無損後，無息退還申請人。
5、 申請核可日期若與校方重要活動日期撞期，校方優先使用。
6、 申請單位（人）應於前一天務必會同總務處事務組管理人員辦理財物會勘點交，如無會勘，視同場地及設備良好，借用單位（人）即應負責保管維護責任。
	核
章
	申請人
	事務組
	保管組
	總務長
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