
確定欲預約的時間 

洽詢承辦人確認該時

段空間使用狀況

如可使用， 
於借用表單載明借用

日期、時間、人員聯

絡方式及用途

完成預約程序

若已被借用， 
請改日預約。 

一、預約程序

使用當天

使用者至教師培育科

借用鑰匙等物品

使用空間及設備

完成使用及檢查程序

二、使用及檢查程序

使用完畢後，請記得
關閉電視/投影布幕/單
槍等影音設備並確實

關閉電/水源

離開時，請記得將門

反鎖，將鑰匙等物品

歸還至教師培育科

承辦人檢查是否關閉

相關電/水源，必要時
進行清潔及備品採購/

修復。


