大直高中迎曦樓5F演講廳及視廳教室一、二場地使用申請表
                               申請單位：               申請日期：  月   日

	使用場地
	演講廳
	
	視廳教室一
	
	視廳教室二
	
	請打勾

	使用日期
	
	週
	
	
	節
	週

	
	
	節
	週
	
	
	節
	週
	
	
	節
	週
	
	
	節

	活動(會議)名稱
	

	使用對象
	
	預計參加人數
	

	是否也要與視聽教室(一) (二)連線使用
	是
	
	否
	

	設備配合需求
	

	
	

	現場監督學生的人員(老師)
	

	需全程支援的設備組人員
	

	活動性質
	校內
	
	校外
	

	申請結果
	准予使用
	
	很抱歉不符合申請條件
	

	申請人
	
	申請單位主管
	

	設備組
	
	教務主任
	


請申請單位(申請者)留意以下使用規則：
一、申請者需在二個禮拜之前向設備組提出申請，且將學生名單交給設備組以利安排 

       座位，最多可申請一學期的使用日數，但一般上課最多只能申請一週的使用日數。
二、使用人數超過100人方可申請演講廳，而使用視聽教室一、二的人數必須超過50人才可申請，且都需有老師(同仁)全程在場才可申請獲准。
三、任課老師負責至設備組拿鑰匙，未到之前嚴禁學生先行進入。
四、使用單位(老師)上課前需引導學生就指定的座位坐好，使用過程中，任課老師(處室)要負責全程監督學生不能破壞場地的座椅，並於下課前檢視座椅扶手是否無恙，並紀錄損壞座椅所坐的學生名單給設備組處理，且要求學生整理場地整潔，方可讓學生離開教室。使用完畢設備組長也會前去檢查，將依座位名單來判斷責任歸屬。
五、開冷氣的標準：室內溫度需達 28℃以上，方可開冷氣。
六、請任課老師使用完畢記得填寫使用日誌簿。 
