
一、工作項目：場地借用辦法 

二、工作說明：  

對象：各處室相關活動承辦單位或教師 

目的：維護輔導室各場地整潔，提供合適環境以進行各項活動。 

三、工作流程或內容：  

時間                    工作項目 

活動前       受理商借單位借用場地（填寫場地借用登記簿） 

↓ 

活動前             說明場地借用注意事項 

↓ 

活動當天               提供場地及鑰匙 

↓ 

活動當天           商借單位場地回復與整理 

↓ 

活動當天            商借單位歸還場地鑰匙 

四、 相關處室及人員： 

無 

五、工友支援事項： 

1. 檢查活動場地回復情形。 

 

 

 

 

 

 
 


