宜蘭縣政府消防局各單位借用5樓多媒體教室申請表

	借 用 單 位
	

	借 用 時 間
	年    月    日    時    分 至     時     分

	申 請 事 由
	

	借 用 單 位

核       章
	申 請 人
	單位主管

	行   政   科
核        章
	承 辦 人
	單位主管

	鑰       匙
歸 還 簽 收
	

	備註：
一、申請前請先向行政科查詢並預先登錄，確定無人使用後再填【申請表】。

二、完成申請後，於使用前拿【申請表】至行政科拿取【鑰匙】。

三、請妥善使用教室設備，並維護教室內外整潔，教室禁止攜帶食物入內，遇有故障情形，應立即向行政科反應。

四、使用後請將設備系統、電燈、冷氣及門窗等確實關閉（門上鎖），將【鑰匙】連同【申請表】歸還行政科（由行政科簽收後完成歸還手續）。



