文學院155階梯教室借用申請單

（105年3月8日104學年度第2次院務會議修正通過）
申請日期：    年    月    日

	借 用
單 位
	
	使 用
日 期
	     年    月    日（星期   ）      時

至    年    月    日（星期  ）    時

	
	
	
	 每週 (   )     時 至     時

	事

由
	□活動名稱：                               
  活動負責人：             參加人數：      人
□課程名稱：                                

  指導老師：               參加人數：      人

	借用地點
	□155階梯教室，可容納人數：163人，管理員分機：21002

	視聽設備
	□不使用視聽設備。
□使用視聽設備。（請事先派員學習操作）


	使用須知
	一、保持環境清潔，勿喝飲料或食物。

二、活動完畢，請注意關閉電燈、冷氣、視聽設備、門窗及速歸還借用之鑰匙；鑰匙應於活動結束之當日送回文學院132管理員室。
三、設備若有損壞或遺失，依規定應負賠償責任。

四、借用時間適逢例假日（本院實施門禁），請填寫下欄「門禁申請」。


	門禁申請
	    年    月    日（星期  ）    時起至    時止。

	管理單位
	承 辦 人：                
	申請單位
	申 請 人：                

連絡方式：                

	
	單位主管：                
	
	單位主管：                

	使用後檢核欄
	一、電燈、冷氣、視聽設備及門窗有無關閉：□ 有  □ 無

二、環境是否保持乾淨：□ 有  □ 無

三、損壞物品名稱：

四、缺少物品名稱：

五、鑰匙有無立即歸還：□ 有  □ 無

檢查日期：  年  月  日  時

	借用單位
	檢 查 人：                     單位主管：                  


