
國立勤益科技大學總務處 

事務組所轄場地借用作業程序 

1.目的：為使本校總務處場地有效管理，提高服務品質及工作效率。 

2.依據：國立勤益科技大學總務處所轄場地使用管理要點 

3.範圍：全校教職員工生 

4.權責：詳如 5.作業說明。 

作業流程 
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1.線上申請所使
用之場地 
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5.作業說明： 

5-1、教職員工申請使用場地：線上申請登錄所使用之場地。 

5-2、學生申請使用場地：須經由課指組線上申請登錄所需使用之場地。 

5-3、審核結案：事務組承辦人、事務組組長線上核章。 

5-4、匯川堂申請：先至線上查詢場地使用狀況，再以專案簽核後持副本至   

                 事務組登錄。 

6.控制重點：風險分布 1 

6-1、建立本校場地使用程序：依據本校總務處所轄場地使用管理要點，訂立本校場地

使用作業程序。 

6-2、提供場地使用作業諮詢：提供各單位人員相關場地使用作業諮詢。 

 

 

 


