大樓門禁管制時段進出申請表

    　月   日

	申請之工程名稱或事由： 

	申請者資料（申請單位／申請人／電話）： 

	承包廠商資料（公司行號／工程負責人及電話／施工人數）：
 

	場　地　申　請　使　用　資　料

	大樓及教室名稱： 
必須開關之大樓出入口及教室： 

	預定開門與關門之日期及時間：

 開門
 關門
是否需要管理員預借鑰匙：

■否　　　□是（鑰匙名稱：　　　　　　　　　）

	· 本表請於施工前三日前提出申請。

· 管理人員照本表執行，並僅負責門禁開關管制；各申請單位請視情況自行派員在場監督。

· 廠商或相關人員必須確實到場後，再聯絡管理人員協助開啟所需之出入口；結束時請務必再聯絡管理員，以確定相關人員全部離開之後，再執行門禁場地關閉事宜，以減低該場地財產失竊之風險。

· 管理室聯絡電話04-26328001轉14530　或親赴「至善樓管理室」找當日值班管理人員
· 本聯由事務組存查

	申請單位主管：
	執行單位（事務組）主管：
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