朝陽科技大學《物品》借用申請單
（範例說明）
	借用單位
	○○系或○○社團
	借用物品名稱
	A4立牌3個、旗竿3根、旗座3個、L鐵3根

	用途說明
	舉辦○○研習工作坊

	借用日期
	98.10.22-23（星期二、三）
	歸還日期
	98.10.24（星期四）

	費用（新台幣）
	                         （由保管組填寫）



	借用單位
	承辦人
	直屬主管
	單位主管

（處、院、部、館、中心、室）
	批示

	
	除教師簽名即可外，同學借用簽名後助教蓋章。
	
	
	

	
	
	
	
	

	保管單位
	承辦人
	直屬主管
	單位主管
	

	
	
	
	
	


1、 申請借用物品請填寫「物品借用申請單」並詳實填寫物品名稱、用途說明、借用日期、歸還日期
送至保管組辦理，由本單位視其用途審核是否借用。

二、學生社團借用物品請逕向課外活動組借用。
三、借用單位應妥善使用、善加愛護所借用之物品，如有不當損壞應負責賠償。
	學  校  借  用  物  品  之  參  考

	借用物品名稱
	物品歸屬單位
	備註

	立牌（A4、B4）
	保管組
	

	長桌
	保管組
	

	旗竿、旗座、L鐵
	保管組
	

	假花
	事務組
	花位於各演講廳內

	大桌牌
	研發處
	

	垃圾桶（大、小）
	事務組
	

	桌巾
	事務組
	需洗、熨燙後歸還

	銀盤、紅布
	秘書室
	

	茶桶
	事務組
	


先詢問保管組及事務組預借物品之借用狀況再分別填寫此單。





直屬主管或主任蓋章





單位主管代或主任蓋章











舉辦演講活動之申請，請同學填寫完畢後，承辦人處請該授課教師簽名。








