
J208 會議室借用鑰匙與場地規定 

一、 借用單位請在借用時間前半個小時至英文自學中心拿鑰匙包（鑰匙與冷氣、單槍

遙控器）。（超過半個小時未來取鑰匙者一律視同放棄借用） 

二、 使用完後若是未依規定將所有的電器設備(冷氣、電燈、資訊講桌、單槍)關閉電

源及門窗鎖好並歸還鑰匙，此單位不能再使用此會議室。（取消本學期借用權） 

三、 若借用單位無法配合場地清潔和桌椅復原，借用單位須在三日內繳交罰款$500

元至本中心，由本中心將罰款捐款至學校弱勢助學。(捐款收據備查) 

 

借用人： 

借用單位及分機： 

借用人手機： 

借用日期：    

借用時間： 

領取鑰匙包簽名： 

歸還鑰匙包簽名： 

 

 

 


