教室借用申請單

	申請單位
	□日間學制          □進修學制            □其他：

	申 請 人
	姓 名
	
	學      號  

員工代碼
	

	
	電 話
	
	申請日期
	     年        月        日

	借用教室
	
	借用班級

社團/單位
	

	借用時間
	      年        月        日 （星期          ）第（               ）節

	借      用      事      項
	教室借用登錄

管理單位

	· 補課 【缺課時間：     月      日（星期     ）第（       ）節】

課程名稱：                     授課教師：                    
	課務組
	終教院
	圖書館

服務台

	· 
	

	· 加課

課程名稱：                     授課教師：                   
	

	· 換教室

原上課教室：                   授課教師：
	

	□ 班會                           班導師：
	

	□ 新鮮人守護神、服務教育         授課教師：
	

	□其他: 　

□活動：社團、系學會舉辦各項活動
活動主題： 
	   簽       章(二者皆備)
	

	
	1.借用系所/單位
	2.承辦人
	課 外 組

	· 
	· 
	· 
	


1.全校教室依屬性可就近向圖資處圖書館、教務處註冊課務組、終教院、課外組等單位申請借用。
2.舍我講堂請向圖書館服務台、A101教室請向課外組申請借用。
3.週六、日及假日、寒暑假：管院大樓教室請向終教院借用。
4.申請教室借用時間以一個月前為原則。
5.申請借用教室前，請先上網查詢未使用教室狀況後再行借用。
6.教室限供本校專兼任教師教學或研究使用；校外人士或單位借用，請洽總務處。

7.本校教職員或學生因辦理活動申請借用教室，應提出計畫書、行程表或簽報，經核可後方准使用。

8.借用教室時，該教室若尚有上課教師未下課情況，請尊重上課教師、學生，請給予少許時間做準備，再行進入該教室使用。

9.借用教室經核准後請於使用前30分鐘，憑借用人證件至舍我樓地下一樓監控室，辦理登記押證借用鑰匙開門，並請於借用時間結束後30分鐘內至監控室辦理歸還鑰匙，確認復原清潔後發還證件。
10.借用者如有變動教室內桌椅等設施，請於借用結束後恢復原狀並維持教室內環境清潔，活動所產生之垃圾請分類後清運至舍我樓警衛室旁資源回收區，以維護環境清潔。
11.借用專業教室(如電腦教室…)禁止飲食，以免造成人員觸電及設備損壞。
12.請詳閱本館「個人資料保護法告知義務」告知事項，自行提供表單內個人資料，即代表同意本館蒐集、處理及利用本人資料。
