
烤肉區借用申請標準作業程序 

1. 目的： 

為使烤肉區借用作業流程順暢並有所依循，故訂定烤肉區借用申請標準程

序。 

 

2. 範圍： 

長庚校區教職員、學生。 

 

3. 控制重點: 

3.1 不同申請人場地借用是否有重疊。 

 

4.  定義： 

  4.1 申請人：長庚校區教職員或學生擔任。 

  4.2 管理部門：總務處事務組擔任。 

 

5.  權責： 

  5.1 申請人：提供申請資料之正確、合法性。 

    5.2 委託部門：審核申請資料完整性；正確性及是否符合規定。 

 

6.  作業流程圖： 

如次頁。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

長庚科技大學烤肉區借用

申請表

長庚科技大學烤肉區借用

申請表

申請人 使用表單管理部門申請單位

長庚學校財團法人長庚科技大學

烤肉區借用申請標準作業程序

申請人申請

7.1

審核

7.7

Ｙ

Ｎ

結案

點交場地

7.8

是否為

本校師

書面申請

7.5
網路申請

7.3

呈核

7.6

預約「場地借用」

7.4

Ｎ

Ｙ

Ｙ

Ｎ

場地使用

7.9

場地復歸

7.10

歸還場地

7.11

總務處

點收

7.12

Ｙ

Ｎ



7. 作業說明： 

   7.1 長庚校區教職員、學生申請烤肉區借用。 

   7.2 如申請人為本校師生則上校內網頁預借場地，如申請人為長庚大學師生 

      ，則至長庚科技大學網頁下載【長庚科技大學烤肉區申請表】。 

   7.3 申請人為本校師生請至學校網頁點選總務處→場地預借→登入校務資訊   

       系統帳號密碼。 

   7.4 申請人為本校師生請登入後，請依序填寫資料並點選送出至管理部門。 

   7.5 申請人為長庚大學師生請至長庚科技大學網頁點選總務處→事務組表單 

       下載→列印【長庚科技大學烤肉區申請表】後填寫相關資料→呈核申請 

       單位。 

   7.6 長庚大學申請單位審核相關資料，審核通過則送至管理部門，審核未通  

       過則退回長庚大學申請人。 

   7.7 管理部門審核長庚校區申請人資料，通過則點選場地，未通過則退回申 

       請人重新填寫資料。 

   7.8 管理部門點交場地予申請人。 

   7.9 申請人依規定使用場地。 

   7.10 申請人用畢後，須將場地復歸。 

   7.11 申請人將場地復歸後，請管理部門點收。 

   7.12 管理部門點收場地是否復歸或損壞設備，如未通過則退回申請人，請申 

        請人重新回復場地；如點收核可則結案。 

 

8. 相關表單： 

7.1  長庚科技大學烤肉區借用申請表 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 


