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真理大學圖書資訊處會議室借用管理辦法 

民國 92.12.01 電算中心訂定 

民國 105.02.23 電算中心訂定 

民國 109.01.06.圖資長審議通過 

第一條、 圖書資訊處（以下簡稱本處）為發揮會議室之使用功能暨維護設施

清潔安全，特訂定本辦法。 

第二條、 本處會議室之使用僅以本校各行政及學術單位會議使用為主。 

第三條、 各單位於借用前先行瀏覽本處網頁察看『圖書資訊處會議室預約

表』預約情形後，向本處提出預借申請，並填具借用申請表。各單

位之借用流程係以本處收到申請表為依據。 

第四條、 本處會議室最大容量為廿人， 最佳使用人數為十人。 

第五條、 本處會議室借用時間為週一～週五上午八時至下午五時（以本校辦

公時間為原則）。 

第六條、 本處會議室設備如有遺失或不正當使用以致儀器損壞時，借用單位

應負修復或賠償之責任。 

第七條、 會議室內嚴禁用餐，借用單位請自備茶水，會後場地清潔請借用人

員負責。 

第八條、 本辦法自圖資長審議通過公佈後實施，修正時亦同。 



真理大學圖書資訊處會議室借用申請表 

本文件為真理大學電子計算機中心專有之財產，非經書面許可，不准透露或使用本文件，亦不准複印、複製或轉變成任何其他形式使用。 
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紀錄編號：╴╴╴╴╴╴╴╴╴  填表日期：╴╴╴╴╴╴╴╴╴ 

借  用  人：╴╴╴╴╴╴╴╴╴        單位主管：╴╴╴╴╴╴╴╴╴ 

會 議 名 稱  

日期及時間 
自╴╴╴年╴╴╴月╴╴╴日（星期╴╴）╴╴時╴╴分 

至╴╴╴年╴╴╴月╴╴╴日（星期╴╴）╴╴時╴╴分 

使用人數 

 (建議使用人數：16人以下) 

備 註 

1. 借用單位請於二天前填妥本申請表，交予會議室聯絡人。 

（為遵節紙張及縮短送件時間敬請以 Emaill 傳送） 

2. 會議室內嚴禁用餐，借用單位請自備茶水，會後場地清潔請 借用

人員負責。 

3. 會議時間因故更改或取消，請借用單位儘早通知。 

4. 借用時間：週一至週五上午8:00至下午17:00。 

5. 請於會議結束後，知會本處承辦人。 

會議室管理人 

(簽名請加日期) 

單位主管 

(簽名請加日期) 

                            


