	文友樓特殊教室場地申請表    保管聯（管理單位存查）

	編    號
	
	填表日期
	 民國    年    月    日

	
	校內單位    校外單位



	活動名稱
	
	負 責 人
	

	
	
	聯絡電話
	

	申請項目
	文友樓LF118教室
	   

	
	    文友樓 錄音間
	    文友樓電視攝影棚

	使用時間
	   年   月   日   時   分    至     年   月   日   時   分止

	收費項目
	    保證金                                     小計      元                           
    工作費計      人                           小計      元

 

	申請單位蓋    章


	
	申請單位主管簽章
	
	申請結果

核 定 章
	


                                                                               [image: image1.wmf]
請於七天內攜此聯至媒體中心確認，否則取消登記

	文友樓特殊教室場地申請表    申請聯（申請單位存查）

	編    號
	
	填表日期
	 民國    年    月    日

	
	校內單位    校外單位



	活動名稱
	
	負 責 人
	

	
	
	聯絡電話
	

	申請項目
	文友樓LF118教室
	   

	
	    文友樓 錄音間
	    文友樓電視攝影棚

	使用時間
	   年   月   日   時   分    至     年   月   日   時   分止

	收費項目
	     保證金                                   小計      元        

    工作費計      人                          小計      元

 

	(審核)：

管理單位
	(繳、退費)：


	(使   用  紀   錄)

	同意使用章
	繳   費
	退   費
	Check  In
	Check  Out

	
	
	
	
	

	備註：經審核（非正式教學活動須另繳費）通過後，申請單位憑此聯使用場地，於
使用前、後均須本管理單位查核（Check-in and check-out）。

	118演講廳

*主辦單位如發生以下情事將沒收保證金：

用電：

不可任意接外電源，因會導致文友樓跳電，如需外接器材，必須經媒體中心許可後，並自備所有線材及發電箱。
佈置：

1.
布幕及其他須張貼於牆面或門上僅限使用3Μ隱形膠帶，禁止使用其他膠帶、 

    釘書針、雙面膠帶。

2.
舞台地板禁止釘釘子、黏雙面膠等。
3.
無媒體中心認可之人員，不可擅自操作機械、控制器。

4.
主辦單位之工作人員應隨時保持演講廳之整潔。
5.
非經媒體中心同意，不可將器材、道具、佈景或個人用品放置演講廳內。
其他事項：

任何人(包括工作人員及觀眾)皆禁止在演講廳內飲食(包含礦泉水)。(除第一排貴賓及講台貴賓可飲用水)如有發現違規情事，媒體中心將依管理辦法處理。

請主辦單位使用118演講廳前，務必至媒體中心網站了解相關辦法及規定，謝謝合作！

(   )我已了解並同意以上相關注意事項，並且配合辦理。

(   )我不同意。

姓名：

系級(單位)：

聯絡電話：

日期：           年        月        日   

填妥後請繳回。



