 高雄市私立中華藝術學校學、術科教室器材設備借用申請單1061003
      申請日期:      年      月     日                                   編號：           號(總務處填寫)
	班  級
	
	使用時間 
	   月    日   時至    時
	使用教室
	· 學科                  (教室名稱)

· 術科                  (教室名稱)
· 電腦教室______________(教室名稱)

	借用人
	 
	電話
	
	· 
	· 

	使用人數
	     人

(另附名單)
	事由
	
	警衛（關門確認) 
	□教室鑰匙是否歸還   簽名
□器材是否歸還         :
日期:      月      日

時間:      時      分

	借用設備

及器材
	□無 
□有，器材名稱:
	
	

	
	
	總務處
	⑦
	教務處
	⑥
	學務處
	⑤

	科主任
	④
	保管人
	③
	導 師
	②
	老 師

指 導
	①               
※指導老師必需在場否則不得借用


                                                                          編號：           號(總務處填寫)
	班  級
	
	使用時間 
	   月    日   時至    時
	使用教室
	· 學科                  (教室名稱)

· 術科                  (教室名稱) 

· 電腦教室_______

	借用人
	 
	電話
	
	· 
	· 

	使用人數
	     人

(另附名單)
	事由
	
	備註
	

	借用設備

及器材
	□無  □有、項目:
	
	

	承辦人總務處
	
	科主任
	
	保管人
	
	導 師
	
	老 師

指 導
	

	歸還日期
	  年  月  日
	歸 還 人

簽    章
	
	簽 收 人

簽    章
	


                                                                          編號：           號(總務處填寫)
	班  級
	
	使用時間 
	   月    日   時至    時
	使用教室
	· 學科                  (教室名稱)

· 術科                  (教室名稱) 

· 電腦教室_______

	借用人
	 
	電話
	
	· 
	· 

	使用人數
	     人

(另附名單)
	事由
	
	備註
	

	借用設備

及器材
	□無  □有、項目:
	
	

	承辦人總務處
	
	科主任
	
	保管人
	
	導 師
	
	老 師

指 導
	

	注意事項(借用前請務必詳讀本校「課後學、術科教室管理規章及借用辦法」)

1. 申請流程:填單→指導老師→導師→(教室)保管人→科主任→學務處→教務處→總務處並繳交學生證。

2. 教室及器材若在使用前有任何損壞須在備註欄註明並回報科辦公室,否則責任歸借用所有人承擔。請借用時間內歸還教室及器材,逾期歸還或遺失損壞時由使用所有人照價賠償。

3. 申請時間:使用日為平常日→使用日前日中午12:00前提至總務處。如使用日為星期三→星期一中午12:00前提送申請單至總務處。

4. 借用時間:週一至週四18:00~20:00;週六09:00~12:00並需有老師在場。時間到請即離開並將場地恢復。

5. 須在使用時間內使用，時間一到借用人應準時歸還。

6. 若在使用前後有任何損壞須在備註欄註明並回報科辦公室，否則責任歸使用人承擔。

7. 借用期間，使用人應負責妥善保管，逾期歸還或遺失損壞由使用人照價賠償。

8. 琴房申請(3A、3B、3C、4A)僅限已繳琴點費之同學使用。

9. 未申請而使用者記警告乙支,擅自拿取鑰匙開啟者小過以上處分。
  10.電腦教室(資訊中心)、NB5及N50(影劇科)，不開放一般借用，如需借用需計畫簽奉核准，方可借用，借用時間為平常日   (星期一~星期四) 18:00~20:00，其餘時間一律暫停借用。 
  11.學、術科教室借用需滿10人方才借用。使用人若為住宿生需向舍監報備。  


第一聯   總務處存查聯





第二聯 各科組存查聯





第三聯 總務處留存





第三聯 申請人存查聯





第三聯 總務處留存








