總務處事務組業務處理標準流程
	業務處理程序作業範圍

	業務項目
	理外民教室租借

	作業步驟
	一  表格登記。
二  填寫三聯單收據。
三  遇大型活動須提出活動申請書書面報告。
四  每月底匯總時數報工友加班費。

	作業要領
	一 本人或受委託人親至事務組做表格登記填寫借用日期 地點 姓名 聯絡電話。
二  經確認場地無誤 黃單交由場地負責人蓋章。
三  場地借用三日之前持繳費收據單至出納繳費。
四  場地借用當日場地負責人需聯絡工友開門。

	法令依據
	依據理外民場地租借管理使用規則

	協調單位
	學院各系所


	注意事項
	一 若場地有變動 請事先通知負責人。
二 使用完畢後請保持場地原有的乾淨清潔。


