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台北市志仁高中專業教室借用申請單     申請日期：   年   月   日
借用教室：□302電腦教室  □304電腦教室  □402電腦教室   □404電腦教室  □001餐服門市
□401烘焙教室  □501中餐教室  □601中餐教室   □803飲調教室  □普通教室　　　　　　　　
借用日期：      年       月        日   （星期：         ）
申請用途：□加課  □丙檢練習用  □比賽練習用  □考試練習用  □其他：
	使用部(班)別
	□上午 □夜間
□下午 □週末
	指導老師
	使用人數
	人
	檢查記錄
(異常狀況如「有」請記載於下方之記實表內。)

	
	
	師
	
	
	

	崗位(序)
	學生姓名
	使用（起～迄）時段(另請於時段內打鈎)
	

	
	
	□上午
	□下午
	□夜間
	□週未
	無
	有
	簽名

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	

	
	
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	自   時    分
至    時   分
	
	
	


使用規則：
1. 申請時間以學校上班且無班級上課時間為主，且使用人數(除001外)至少10人為申請基準，且務必有專業老師駐班指導使用，否則應減少使用次數，以節省人、物力資源。
2. 申請人必須於使用前七日向總務處提出申請，並經審核通過後才可使用。

3. 若專業練習有增生材料或相關耗材者應以使用者付費原則，另付相關費用。

4. 開放用途以練習操作為主，並確實填入使用起迄時間、崗位序等。
5. 指導老師必須負責教室內冷氣、照明之開啟，關閉，節約能源，督導使用場地之清潔維護。，並於結束後檢查機具，繳回鑰匙及借用日誌或記錄表。
6. 使用者發現設備異常時須協助登記於下表 (異常狀況記實)欄內加註異常原因。
7. 設備組應確實追蹤、考核各專業教室使用後之清潔、設備維護情形。

	異常狀況
記實表
	簽名：
	設備組

檢查及

處理情形
	簽名：


審核：□通過  □不通過，原因             
□材料費每人每次          合計：           元
教務處：




總務處：
班





教學組：            設備組：














