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經營管理組 

經管組核定金額，
出納組收費
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4.   收費原則依經管組場地租借

收費規定 

 

假日借用原則： 

6.1 主辦人員填表向本處申請

資訊大樓部分門禁臨時開放，

並請門禁管理人員配合於活動

前設定主辦人員的門禁開放事

宜。 

6.2 請電腦教室系統管理人員 

配合於活動前依主辦單位活動

需求設定好電腦，及教導活動

主辦人員如何使用電腦教室設

備，及設定解除電腦教室門禁

保全的方法。 

6.3 活動當天原則上由主辦單

位主辦人員自助使用 209 電腦

教室(含活動前後設備開啟與

關閉事宜)，主辦單位應於活

動前場勘與測試設備。 

6.4 若活動當日確需本處人員

假日支援，由主辦單位於活動

前完成加班簽報程序，以利人

力安排與行政依據。 

6.5 主辦單位填寫非現場協助

情境風險聲明書。 

 

 

 

 

 

2  場地 ( 教室 ) 借用申 

請表 

 

法令依據  

準時結案 

再追踨 
追踨人：圖資處主管    （分機：2600） 

備    註 

1.準時結案再追踨人為各業務直屬長官，業務應完成日而未完成時，準時結案再追蹤人應強力協 
助督導追踨，以完成業務。 

2.承辦人：資訊應用組承辦人  （分機：2682） 
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