淡江大學黑天鵝展示廳  服務需求單

	借用單位
	

	活動內容
	

	聯 絡 人
	
	電  話：

	借用時間
	布  場
	  年   月   日   時至   月   日   時

	
	活  動
	  年   月   日至   月   日；每天   時至   時

	
	復  原
	  借用最後一天16時前

	場    地
	□展示廳全區   □展A區   □展B區   □其他：

	供使用設施
	展示桌
	1.長桌46張 2.短桌12張 

	
	折疊椅
	60張(藍色)

	
	展示板
	洞洞板10面   

	
	海報板
	活動海報架3個   


	
	組合箱
	(大)3個   (小)3個

	
	摺疊梯
	2個

	
	吊掛鉤
	    個(※洽事務整備組借用)     

	
	紅布條
	· 1條(※洽事務整備組借用)

	
	影音品
	1.單槍投影機1台  
2.音響3組

※其他相關需求請洽遠距教學發展組(I102室、分機2157)

	調整投射燈
	□不需要    □需要，時間暫訂為   月   日   時   分
※如需調整，請先會簽總務處節能與空間組(F105室、分機2236)

	使用戶外區
	□不需要    □需要，請另提使用計畫書

	其他需求事項
	

	借用人簽章
	會簽單位
	管理單位

	
	總務處
節能與空間組
	總務處
事務整備組
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