附件(一)       東方設計學院數位教學大樓借用教室申請表

                                             填表日期：   年    月    日    

	申請單位：
	 使用負責人：                聯絡電話：

	活動主要內容(用途名稱) ：
	□上課科目名稱：       □學生社團活動名稱：
□教育訓練名稱：       □專題演講名稱：
□研討會名稱：         □其他：             

	借用日期：
	______年______月______日 第______節

 至  ______年______月______日 第______節

	借用教室編號與使用人數：
	                  

	其他事項：
	

	管理單位審核意見：
1. □系管理單位
2. □教務處課務組
□進修部教務組
(1).□ 同意借用
(2).□ 不同意借用 ，原因：____________  管理單位簽章：

	總務處審核：
1.校內單位借用：保證金NT＄500元
2.校外單位借用
(1)保證金：     _____________________________元
(2)教室場地費： _____________________________元
(3)冷氣空調費： _____________________________元

(4)行政管理費： _____________________________元
(5)視聽器材費： _____________________________元
繳費金額總計：_____________________________元
總務長簽章：               出納組簽章：                 承辦人簽章：




注意事項：（一）日間申請者請將申請表填妥後繳回教務處課務組(夜間申請者繳回進修部教務組)。
          （二）申請借用手續經審核通過後，帶教室借用申請單向教務處課務組(進修部教務組)借用教室鑰匙，使用後立刻歸還。

          （三）請借用人負責教具及教室管理，使用後請隨時維護教室整潔及關閉燈、電扇、冷氣、門窗。

（四)借用單位辦理之活動違反原申請活動內容或違反法令行為及本校校園規範者，本校得隨時終止場地之借用，借用單位不得異議。

附件(二)                       東方設計學院

數位教學大樓教室及場地設備借用收費標準：

	項    目
	半天
	白天
	夜間
	備      註

	教室場地費
100人(含)以下
	500元/每間
	1000元/每間
	 700元/每間
	1. 場地費：
包含水費、電費、清潔整理費。
2. (1)半天分為：
上午08:10-12:00

下午12:50-16:30

(2)白天為08:10-16:30

(3)夜間為18:00-21:40

3.  若須租用視聽教學器材，請事先登記。
4.  視聽教學器材，請妥善維護，若因使用不當造成毀損者，應負損壞賠償之責。
5.  若於使用前即已產生瑕疵或毀損者，借用單位應即告知處理，若因疏於告知而繼續使用致損害發生或擴大者，應由借用單位負責賠償。


	教室場地費

100人以上
	600元/每間
	1200元/每間
	 900元/每間
	

	冷氣空調費
	1000元/每間
	2000元/每間
	1000元/每間
	

	1. 液晶單槍投影機
2. 手提電腦
	1000元/每台
	2000元/每台
	1000元/每台
	

	1.幻燈機
2.投影機
3.電視加錄放影機
	500元/每台
	1000元/每台
	500元/每台
	

	行政管理費：
	1000元
	2000元
	1000元
	


注意事項：

（一）本校如需緊急使用教室時，得於使用日一星期前通知借用單位取消借用並無息退還所繳納費用，借用單位不得異議及請求賠償。

（二）場地借用申請經核定後，一星期內請逕向總務處出納組繳納相關費用。場地預約：預約二場次以上者，收取保證金新台幣五千元整；預約一場次者，收取保證金新台幣二千元整。除因不可抗力或其他重大因素，取消借用得予退費外，每取消一場次，課違約金新台幣一仟元整，借用單位不得異議。
PAGE  
B33-1

