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	1. 貴賓室係提供接洽公務、訪察貴賓、會議主講人及講、客座教授等借住使用為主，或其他經專案簽請核准者，得以免費借用。
2.依「職務宿舍暫借作業規定」第二點規定受理申請。

3.職務宿舍(貴賓)暫借申請表可於保管組網頁下載。
4.若非申請免費暫借其收費標準為:每人每日500元，連續借住第2天起每日450元。(須繳費者再至出納組繳交)
5.至出納組繳款後，申請表正本送交保管組存查，申請單位自留影本。

6.借用人憑借住申請單影本，於借用當日下午3:00前，向宿舍管理員領取鑰匙及門禁臨時卡。
7. 期滿當日10:00前於接待所服務台交還鎖匙。
	a. 職務宿舍(貴賓)暫借申請表


	法令依據
	虎尾科技大學「職務宿舍暫借作業規定」

	準時結案再追蹤
	追蹤人：保管組組長（分機：5208）
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填寫職務宿舍(貴賓)暫借申請表及附核准簽





保管組受理登記並分配房號，總務長核准





申請單位憑核准申請單(至出納組繳款)





申請單位持申請單並依申請單「備註欄」規定事項，至宿舍領取鎖匙





住宿期滿當日中午12:00交還鎖匙








