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	1 目的與範圍

1.1為確保本校會議室場地使用及管理，均能符合本校要求且有效率，特製定本作業規範。
1.2總務處事務組列管之會議室場地設備。  

2 參考文件（法規／依據）

2.1  全國性法規(無)
2.2  校內相關法規

2.2.1行政大樓各會議室使用規則。  

3 權責單位

1.1總務處事務組 

4 對象

全體教職員工生
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	6 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容）

    6.1校內各單位欲借用行政大樓各會議室者，直接於本行政資訊網內→文件表單系統→其他表單→公共服務空間申請單，選用適當會議室，輸入會議廳名稱、借用日期及起迄時間、會議名稱、參加人數、聯絡人、聯絡電話等詳細資料登錄申請借用。 

    6.2學生社團或系學會應透過課外活動指導組或系所辦公室依上開程序申請，原則上應優先安排施用學生活動中心之場所。
    6.3總務處事務組各會議室管理人員，每日會依行政資訊網核定之會議室借用時間及前後，準備會議物品、茶水、音響、多媒體設備及清潔之維護。
7 附件（相關表單或文件）

7.1公共服務空間申請單(行政資訊網電子表單)。  

	承辦人
	二級單位主管
	一級單位主管

	
	
	


� LINK Visio.Drawing.11 "F:\\公務文件\\標準作業流程(SOP)\\繪圖38.vsd" "繪圖\\~頁-1" \a \p ���








_1359895398.unknown

