會議室借用流程

說明事項

一、借用會議室必須填寫借用場地申請表，並於一週前送達保管組。

　　若需視訊服務，請事先與承辦人協調。 二、校內人員借用免予

收費。校外單位或本校單位舉辦對校外活動者，按「立德管理學

院會議室及研討室外借收費要點」收費。繳費後，若取消使用，

需付10﹪之手續費。

三、所有機器設備未經許可，不得擅自移動，並請妥為使用、保管。

　　若有損毀或遺失，借用單位需照價賠償。

四、使用期間，請保持桌椅之整齊及地板等環境之清潔。室外場地禁

　　止使用擴音器及大聲喧譁。

五、其他未盡事宜，依保管組管理人員之說明處理之。
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