國立宜蘭大學  一般貴賓房（延英樓1樓）  借用申請單
	申請單位
	
	聯　絡　人
	
	分機
	

	
	
	
	
	手機
	

	借用事由
	

	借住條件

一、請勾選。
二、檢附相關
     文件。
	□1.本校兼任教師。

□2.校方邀請之來訪貴賓。

□3.其他特殊情形專案簽准者借宿。

	借用時間
	自     年     月     日 (星期     ) 下午15：00後入住
至     年     月     日 (星期     ) 上午11：00前退房
	共     日（以過夜算1日）

	借用人姓名
	性別
	服務單位
	職銜
	房間號碼
(保管組排定)
	備註

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	申請單位/系所
	總務處
	校長

	承辦人
單位系所主管
一級主管


	經營保管組承辦人
經營保管組組長

總務長


	

	奉核後收費：出納組

	
	

	說明：

一、申請、收費方式：
1.由申請單位承辦人填寫申請單 (借用超過一個月者應先行專案簽准) 。→2.送經營保管組登記。
  →3.簽核。→4.至出納組繳費。→5.持繳費收據(影本)及申請單(正本)至經營保管組領取鑰匙。
二、收費標準：自106年1月23日施行
              單人房：每日800元，連續第二日起每日一律600元；借住一個月以上以月租計費，

                      每月6,000元。
              雙人房：每日1,000元，連續第二日起每日一律800元；借住一個月以上以月租計費，

                      每月8,000元。
三、貴賓房以『提供因公務需要借住』為限，申請單之『借用人數』與『實際借住人數』須相符，請申請單位務必遵
    守『本校貴賓房借用管理辦法』之規定，並請轉知來訪借住貴賓知照遵守。

四、借住期間如有設備及公物毀損或短少情事，借住人或申請單位應負賠償及修繕責任。
五、住宿當日15：00以後領取鑰匙；住宿次日11：00以前繳還鑰匙。
六、請由『地下停車場-管理員室旁之電梯』進出。


附件1
國立宜蘭大學貴賓房借用管理辦法（修正後全文）
100學年度第19次行政會議（101年05月22日）修正通過
103學年度第10次行政會議（103年12月16日）修正通過，
105學年度第11次行政會議（106年1月3日）修正通過，
並自106年1月23日施行。
第 一 條　為維護本校貴賓房之良好使用狀況，並基於使用者付費原則，依本校「校務基金自籌收入
          收支管理規則」，特訂定本辦法。
第 二 條　本校貴賓房分為位於停控中心三樓之專案貴賓房及延英樓一樓之一般貴賓房兩類，提供因公務需要借住：
一、專案貴賓房：
（一）專題及訪問學人短期講座。
（二）自其他單位或學校借調之主管或研究人員。

（三）各學院院長。
（四）本校現職同仁邀請之來訪貴賓。
（五）其他特殊情形專案簽准者。 
二、一般貴賓房：
（一）本校兼任教師。
（二）校方邀請之來訪貴賓。

（三）其他特殊情形專案簽准者。
第 三 條　借住期限：
一、均以一個月為限，超過一個月者應先行專案簽准。
二、一般貴賓房連續借住最長以六個月為限。
第 四 條　專案貴賓房如不敷住宿時得申請借用一般貴賓房。
第 五 條　各學院院長得於任期內申請借宿專案貴賓房，惟須戶籍設於外縣市，且以不超過總房間數二分之一為限。
第 六 條　收費標準與方式：
      一、專案貴賓房：
（一）每間房2,000元（含早餐券2張）；
平日（星期一至星期五，非國定例假日）及校內辦理之相關研討會活動經專案核准者八折優待。
（二）各學院院長得於任期內申辦長期借宿，每月收費8,000元。
      二、一般貴賓房：
（一）單人房：每日800元，連續第二日起每日一律600元；
              借住一個月以上以月租計費，每月6,000元。
（二）雙人房：每日1,000元，連續第二日起每日一律800元；
              借住一個月以上以月租計費，每月8,000元。
      三、借宿日數：以過夜算1日，不滿24小時者以１日計；
                    以月租計費者，不滿一個月以一個月計。 
四、申請住宿者須完成繳費後始得住宿，在校專職人員於每月薪資中扣繳。
第 七 條　專案貴賓房，借住人均以刷卡片方式進出。借住人應確實保管刷卡片，如不慎遺失，基於
          安全考量，得全面更換刷卡片，其所需費用由遺失卡片者或申請單位全額負擔。
第 八 條　借住期間借住人應保持室內整潔，並應維護公共場所之環境清潔。
第 九 條　借住期間如有設備及公物毀損或短少情事，借住人或申請單位應負賠償及修繕責任。
第 十 條　遷出時借住人（或申請單位）應將室內擺設恢復原狀，所遺留物品，本校視同廢棄物處理。
第 十一 條　本辦法經本校行政會議通過後實施。
