
黑天鵝展示廳展覽檔期申請流程圖 

使用/校內單位 總務處/事務整備組 行政副校長/財務處

開始

校內單位

1.填寫
黑天鵝展示廳展覽計畫申請表
(學生社團請會學務處)
2.依「本校
淡水校園各類場地及設備器材借
用維護費收費一覽表」規定辦理
場地核費及收費相關事宜

是

依規定來函申請黑天鵝展示廳
借用[檢附a.團體立案證書或營
利事業登記證影本、負責人身
分證影本、公司名片等文件(機
關、學校出具公文者免附)
 b.切結書 c.活動企劃書]

否

計算場地費用

主管簽核

副校長簽核

回復使用單位
場地不同意借用

財務處審查
場地費用

是否

通知使用單位
1.繳交場地費用
2.繳交服務需求單

否

是

場地移交:
1.場地使用需知

2.移交場地、設備及鑰匙

場地復原
設備檢查

是

場地交接：
1.取回鑰匙

1.設備歸位/賠償
2.場地清潔/牆面粉刷

否

資料歸檔結案

結束

 


