場地租借流程

校內單位、教職員或社團借用




 


註：校外參與會議人員進入校園，均須出示會議公文或證件供警衛確認，始可進入校園；未帶相關會議證件者，須至警衛室以相關身份證件換發來賓證，始可進入校園，離去時須至警衛室繳回來賓證。
辦理校外活動





辦理校內活動





於租借日『二週前』填具簽呈及活動場地使用申請表





(活動)結束後由本校派員檢查確認場地復原情形


◆不通過 → 修復或賠償





活動『前一星期』繳清場地租借相關費用





向總務處保管組申請





審核


同意   →核可，可使用


不同意 →電話通知





向總務處保管組或保管單位申請





審核


同意   →通知依規定繳款


不同意 →電話通知





結案








