
國立臺中教育大學總務處事務組作業流程圖 

 
校外單位場地借用作業流程圖 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

場地網頁：http://www.ntcu.edu.tw/www/proom/ 

（學校首頁→資訊服務→會議室/教室/場地查詢） 

校 內 單 位  

請檢附下列文件： 

◎場地借用申請表 

◎同意辦理活動之核

可文件。 

校 外 單 位  

請檢附下列文件： 

◎本校同意借用公文 

◎已繳費收據（無須繳

費免附）。 

場 地 管 理 單 位 開 放 場 地 使 用 

透過事務組辦理 

場地借用程序 

學校行政 E化系統 
會議室/教室/場地查詢 

 

與場地管理單位電話確認 

事務組報價、 

廠商確認借用及繳費 


