
圓廳借⽤流程表

填寫圓廳借⽤簿

平⽇8:00-17:30借⽤

夜間/假⽇借⽤

01

02

03

04

05

歸還鑰匙!

請提前於借⽤時間⾄系

辦填寫圓廳夜間/假⽇借

⽤單，確實填寫後交由

系辦姊姊蓋章，並將存

根聯撕下，交⾄系辦。

借⽤時間結束後，請確實

將圓廳上鎖並準時歸還鑰

匙⾄系辦或警衛室(從哪

裡借就哪裡歸還)，並記

得領回你的證件。

⾄警衛室領取鑰匙

STEP

STEP

STEP

STEP

STEP

請於欲借⽤⽇之前

⾄系辦填寫簿⼦，

並詳讀使⽤規則。

準時於借⽤時間⾄系

辦領取鑰匙，並押借

⽤證件(學⽣證)即

可。

拿著借⽤單及借⽤證件

(學⽣證)到警衛室押證

件領取鑰匙即可。

系辦開放時間:平⽇8:00-12:00；13:30-17:30

圓廳使⽤結束後請記得將電燈/冷氣/⿆克⾵等關閉

圓廳開/鎖⾨是磁卡⾮鑰匙孔開⾨，開/鎖⾨位置於圓廳⼤⾨左側


