
生醫系會議室借用登記表請提供證件查閱

                                          
                                                                       (場地不外借校外單位)
生醫系會議室借用時間為上班日09:00至17:00，請於使用日一週前填寫借用申請單，向本系提出申請，經管理單位同意後，依規定辦理借用。
	填單日期
	 
	借用性質
	□系內教學、公務借用
□系外教學、公務借用
□其他           

	借用單位
	
	
	

	借用人
	
	 借用教室
	□會議室
□會議室二
□教室三
□討論室

	借用用途
	·                  課程使用
· 其他                     
	
	

	聯絡方式
	校內分機:                 手機:                 

	
	E-mail

	借用日期/時間
	年      月      日(星期    )      時      分至      時      分

	借用規則:
1. 生醫系教室三、會議室、討論室借用採登記制，本系師生自行至系辦登記本登記借用鑰匙。
2. [bookmark: _GoBack]外系師生及會議室二，借用採申請制，請於使用日一週前填寫借用申請單，向本系提出申請，經管理單位同意後依借用程序辦理，且限單次、單日借用，借用人請於使用前，提供使用者校內證件供查閱。
3. 借用時間以上班日之9:00-17:00為原則，會議室使用時，請至系辦填寫教室鑰匙及器材使用登記簿，並拿鑰匙。夜間/假日使用者可在16:30至系辦拿鑰匙，如因教學上課需求，未及於借用日17:00前歸還鑰匙，則於次一工作日上午9:00前歸還系辦。
4. 借用人使用完畢後需關電燈、冷氣、門窗，並將所使用之設備歸位以及將場地恢復原狀，並儘速於上班日歸還所借鑰匙。如有違反借用規則，則停止下次借用申請，並協助該教室清潔維護。
5. 本系會議室不外借校外單位。本系保留場地申請核定與否之權力。如有教學或公務等特別需要，本系得事前取消場地申請。
6. 本人以閱畢並願意遵守借用規則，善加維護保管，並準時歸還，如有損壞將負起相關責任。

借用人:                                    日期:       /       /


	管理
部門
	主管
	
	系辦人員
	



(下欄由系辦公室人員填寫)
	鑰匙歸還狀況
	□已全數歸還             □尚缺鑰匙      □麥克風

	場地恢復狀況
	□良好                   □未恢復(下次不得再借用)



