聖約翰科技大學總務處會議場地申請單    申請日期：    年   月   日

	申請單位
	

	申 請 人

(簽名或蓋職章)
	
	申請單位主管
(簽名或蓋職章)
	

	會議場地
(填代號即可，代號請參閱附錄)
	

	使用時間
	年   月   日   時   分至   時    分  

	事由
	

	使用人數
	  

	其他配合事項

(如茶水、餐點或會場佈置、使用之設備需求等)
	

	總務處事務組簽認
	


辦理流程：申請單位詳實填寫本申請表     於擬使用場地之三個工作天前將申請表交予總務處事務組組長簽認(如有申請時間、地點衝突情形，事務組得權衡狀況協調使用之優先順序。)     事務組組長簽認後，準時安排相關事宜並開放會場。                                     

※附錄：總務處事務組管理場地詳細表(借用請填本申請單)
	場地代號
	地點
	備註

	A
	圖書資訊館八樓國際會議廳
	共189席，以重要校外人士訪視活動及國際會議、
跨校際重要活動優先使用。

	B
	圖書資訊館八樓第一會議室
	共54席。

	C
	圖書資訊館八樓貴賓室
	共14席。

	D
	電機資訊大樓E503室
	共253席。

	E
	聖公樓三樓會議室
	共68席。

	F
	聖公樓二樓會議室(教務長室隔壁)
	共19席。

	G
	聖公樓一樓會議室(軍訓室隔壁)
	共18席。
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