	學     人　　 招　　　 待　 　　所　　  訂　   宿　　　申 請　　  單
	          申請日期：    年    月    日

	 申請部門
	 (部門代號：　　　　　　 )
	住宿人員
	
	職稱
	

	住宿事由
	
	○貴賓    ○學者專家   ○講座、客座教授   

	住宿時間
	      年  月  日12時至

      年  月  日12時止

           共  天  夜
	住宿人數
	男            人
	申請房間
	  □ 客房              間
  □ 眷屬招待所

	
	
	
	女人
	
	

	申請部門

(一級主管)
	
	單位主管

(系所主任)
	
	 住宿費用由                       負擔

	
	
	
	
	 申請人：　　　　　　　　分機：　　　　

	管理部門
	總務長
	
	  組  長
	　

	經辦人員
	
	擬同意提供□眷屬招待所住宿

　　　　　□蘊德樓三樓招待所                

               　客房住宿

	出納人員
	　
	收現金額
	   $               　　　　　　　　　　　　　
	 □由                負擔住宿費用

 應分攤住宿費用$                    

	備

註
	一、本單一式三聯，經呈准後，第一聯(正本)總務處存查；第二聯招待所櫃檯管理員(分機：5477)存辦並憑單提供客房鑰匙予入住人員；第三聯申請部門自存。

2、 招待所客房由管理部門依申請部門需求及申請順序安排入住。客房每間可住兩人；眷屬招待所限提供攜眷之客座教授申請入住。
3、 住宿期滿，辦理退住時，應將鑰匙歸還招待所櫃檯管理員並將財物點交清楚後離開。
四、住宿期間招待所設施如有損壞或遺失，由申請部門負責賠償。 
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