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借用單位 

媒體與服務組 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

經管組 

事務組核定金額，
出納組收費

開始

結束

申請單送資訊中心

先查詢場地(教室)使用狀
況、填寫借用單

校外或計畫
案是否收費

按申請時間借用、
使用後清潔

是

否
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4.   收費原則依經管組場地租借

收費規定 

 

 

 

 

 

2  場地 ( 教室 ) 借用申 

請表 

 

法令依據  

準時結案 

再追踨 
追踨人：資訊中心主管    （分機：2650） 

備    註 

1.準時結案再追踨人為各業務直屬長官，業務應完成日而未完成時，準時結案再追蹤人應強力協 
助督導追踨，以完成業務。 

2.承辦人：媒體與服務組承辦人  （分機：2682） 
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