
東方設計大學圖書資訊處  圖書館場地外借申請單

Tung Fang Design University Division of Library and Information Application Form of Space & Room Rental
	申請日期

Date 
	     年     月     日(YY/MM/DD)
	外借時間

Time
	     年     月     日(YY/MM/DD)星期(Day)        a.m./p.m.          

	申請單位

Name of Unit
	
	申請人

Applicant
	
	聯絡電話

Phone Number
	
	單位主管
Director
	

	活動名稱

Name of Activity
	

	內容大綱
Activity Description
	

	借用性質

曁

場地需求
Activity 

&

Space
	1.借用性質
 (Type of Activity)
	(靜態展覽( Exhibition)    (研討會( Seminar)    (視聽教學(Audiovisual Instruction)  (其他(Other)：

	
	2.場地需求
 (Space)
	(網路資源檢索教室(Network Resource Searching Classroom)    (多媒體素養室(Multimedia Room) 
(多媒體視訊研討暨數位教學廳(Multimedia Study & Digital Teaching Hall)      (其他(Other)：

	
	3.館藏需求
 (Collections)
	(否(No)/(是(Yes)  登錄號(Accession No./ Barcode)：             名稱(Title)：

	
	4.視聽設備需求
 (Equipment)
	  (否(No)/(是(Yes)  詳見注意事項四。

	清潔維護

負責人  Maintenance staff
	
	聯絡電話
Phone Number
	
	借用

天數
Date
	
	押金

金額
Deposit
	
	押金繳交

保管人簽收
Signature of Custodian
	
	押金退還

領取人簽
Signature of 

Refund Recipient
	

	Official Only

	承辦人
	
	圖書組組長
	
	圖 資 長
	

	注意事項
Notice
	一、辦理場地借用手續需於外借時間一週前提出申請，未依規定不予受理。

二、申請借用之場地須經圖書資訊處圖資長核可後方可使用。

三、場地借用時間為8：10-16：30，並請確實遵照使用時間，若超過外借結束時間十五分鐘未歸還者，當即沒收場地押金。
四、欲使用相關視聽設備請先填妥「視聽器材借用切結書」後方可使用，若操作上有問題請洽詢館員，如擅自更改設定導致儀器設備損毀則照價行使公務賠償。

五、場地使用完畢請將場地復原，清潔請自行維護，場地維護完畢後請清潔維護負責人報請業務承辦人員驗收後方可離館。

六、活動性質屬靜態展覽及研討會者(含視聽教學)，前者本館酌收檔期場地押金新臺幣1000元（展覽期間以二週內為限）；後者本館酌收場地押金（半天新臺幣500元整，以此類推），俟活動結束檢查無任何問題後當即歸還。

七、若未遵守以上事項者，則沒收全數押金不得異議，並停權單位外借申請一學年。


	東方設計大學圖書資訊處圖書館多媒體中心
TungFang Design University Division for Library and Information Multimedia Center
場地外借相關視聽器材借用切結書

Application Form of Space and Room Rental

	借用申請人：                         願遵守以下之規定，若

            有損壞，願負賠償之責。

借 用 日 期：      年      月      日

歸 還 日 期：      年      月      日

聯 絡 電 話：

承 辦 館 員：

1. 借用對象：係已辦理「圖書館場地外借申請單」手續並經圖書資訊處圖資長核准者方可出借。

2. 借用場地當天由館員代為開啟借用視聽器材電源及設定後方可使用。

3. 借用器材得應依本館說明方法妥善使用，如不諳設備之使用方法應先商請館員協助，不得任意操作，否則因使用不當而導致設備損壞者，需負擔維修費用，若無法修復，需照價賠償。

4. 出借前請自行查檢設備有無損壞，若有故障、損壞應即告知本館館員處理，否則經本館查得損毀或遺失情事，需依原廠牌及型號或相等質級，自行購買歸還本館，或照價賠償。
5. 當天場地使用完畢後立即告知館員，並經館員檢查無誤後方可退還押金。
6. 本切結書經圖書館館務會議通過後公佈實施，修正時亦同。
	本館所提供借用之視聽器材如下：

場    地    名    稱(Name of Space)
(網路資源檢索教室(Network Resource Searching Classroom)         (多媒體素養室(Multimedia Room)    

(多媒體視訊研討暨數位教學廳(Multimedia Study & Digital Teaching Hall)

※非專業教室之場地，不提供視聽設備使用

設    備    器    材(Equipment)
勾選

(Check)

器材名稱(Name)
器材型號(Instrument No.)
數量

(Quantity)

備註(Remarks)
多媒體電腦
(Computer)
投影設備
(Projector)
錄放影機
(DVD Player)
音響設備
(Audio-Visual Equipment)
麥克風
(Microphone)
其他(Others)：



