教育研究及資訊發展科演講廳會議室借用申請表(113.1.29)
· 以教育局使用為主，採先登記先使用原則，市府其他單位僅開放30個日曆天內借用。

· 表單請於「https://mis.ntpc.edu.tw/」下載專區中下載，最晚借用日前7天送至本科申辦。
· 場管人員：蔡先生，電話：8072-3456分機519，傳真：8968-2278。
	活動名稱：

	借用場地名稱
	借用日期(含場地佈置及復原)

	演講廳
	3F多功能場地
	

	( 3F紅館-80位
	(智慧探索研究空間-40位
(智慧實驗室A-15位
(智慧實驗室B-15位
	(填寫範例： 不連續：113/02/01 09:00~17:00。連續：113/02/01-113/02/05 09:00~17:00)

	會議室
	
	

	( 3F藍館-20位
( 401普普-15位
( 402達達-15位
	
	

	午餐場地
	( 不供餐    ( 3F藍館   4F ((普普 (達達)

	主講人
	
	參加人數
	人
	參加對象
	

	主 持 人
	
	出席長
官貴賓
	

	申請單位
申　請　人
	
	聯　絡
電　話
	
	申請單位
主管
	

	需管理單位
協助事項
	 

	教育研究及資訊發展科
場地管理人
	
	教育研究及資訊發展科
主管
	

	場地借用流程
	1. 聯絡場地管理人，洽詢場地出借情形。

2. 申請人填寫相關場地借用申請表，送交管理單位提出登記申請。

3. 管理人員進行教室借用系統登錄後記錄於「相關場地借用申請表」，呈管理單位主管覆核後，管理人員電話通知申請人。

4. 管理單位主管覆核後，由管理人員電話通知申請人。

5. 活動開始前，申請人（可接受同科室或承辦學校代理，不接受委外包商代理）請務必先到場與場地管理人點交。

6. 活動開始後，申請人應協助宣導「場地使用注意事項」，並協助督導。
7. 活動結束後，申請人應關妥【冷氣、風扇、電腦、門窗】，將桌椅及使用設備歸位，場地清潔消毒收拾乾淨後，通知場地管理人員進行點還。

	場地借用
注意事項
	1. 勿任意變更或安裝軟硬體，若有需求請於申請時提出，不受理現場補申請。

2. 各項設備請小心使用，若有損壞照價賠償。

3. 活動範圍限於借用場地樓層，以免干擾其他會議或行政辦公區。

4. 請多利用大眾交通工具，本場地不提供停車，如有需求請洽大觀國中總務處。
5. 因本中心人力有限，若需要【交管】或【搬動桌椅】，請借用單位自行處理並提前告知場管，方便作業。
6. 活動當日須派員至校門口協助指引；並將「研習地點」資訊張貼於校門口黃色板子，活動結束後須一併帶走。
7. 疫情期間，需遵守校園防疫規範，並於使用後執行場地清潔、消毒及復原。
8. 配合政策，請勿使用一次用免洗餐具，包含：各類材質之碗、盤、碟、便當餐盒、筷、湯匙及一次用飲料。

	申請人

點還後簽名
	
	場地管理人檢查後簽名
	


※【申請單位】：教育局請填科室名稱，學校請填校名及處室，其餘請填局處室及單位名稱。

※【單位主管】：教育局及府內單位請單位主管核章，學校請校長核章。
※【交通資訊】火車：浮洲火車站下車，步行15分鐘至大觀國中校內雲端智慧科技中心大樓。
公車：234、264、585、701、702、793、824、藍35，至大觀國小站或僑中一街站下車，步行5分鐘至大觀國中校內雲端智慧科技中心大樓。
填表日期  年  月  日








