校內單位借用活動中心申請表
申請日期：　　年　　月　　日
	申請單位
	
	聯絡電話
	

	申請事由
	
	活動人數
	           人

	使用時間
	    月    日    時   至     月     日    時止
(請務必自行估入場佈以及撤場時間，如為多時段借用，請另附明細)

	申請人
	
	單位主管
	
	一級主管
	

	注意事項
	1. 請先至課外組網站【場地使用情形查詢】確認空餘時段，再提申請表辦理。
2. 如須使用活動中心器材設備，請依活動需求，於會簽單位中勾選：

· 貴賓室、舞台、布幕(背景幕不得張貼物品)、桌椅：請填妥事務整備組器材借用單附於本表後，並會簽事務整備組。
· 空調設備：請會簽節能與空間組，並填妥大型場地空調申請單附於本表後。

· 另接電源：請會簽節能與空間組，並於備註中註明。

· 音響設備：請會簽遠距教學發展中心，借用機櫃鑰匙。

· 體育器材：請會簽體育教學與活動組，並於備註中註明欲借用項目。
3. 請最遲於借用日前兩週，將此申請表送至課外活動輔導組。
4. 核准後影本一份送還申請單位以供收執存查，另一份送至活動中心管理員室。
5. 場地使用完畢後請務必恢復原狀。

	審核單位

	課外組
	
	單位主管
	

	
	會簽單位
(請依需求打勾，無則免勾)
	會辦意見

	
	
	事務整備組
	

	
	
	節能與空間組
	

	
	
	遠距教學發展中心
	

	
	
	體育教學與活動組
	

	備註
	各單位會簽完畢後，請將本表單送回課外活動輔導組，謝謝！


※業務承辦人：學生事務處課外活動輔導組  陳彥銘         體育館SG315    分機2220、2224

□本人已閱讀並同意淡江大學課外組個人資料蒐集、處理及利用告知聲明。
表單編號：ASBX-Q03-002-FM24-03
保存年限：________ 年








