
公務宿舍申請作業程序說明表 

項目編號 B12 

項目名稱 公務宿舍申請作業 

承辦單位 總務處採購暨資產管理組 

作業程序

說明 

一、綜合中心宿舍 

(一) 借用日前 2 個月起開放訂房，符合借用資格者，請先洽採資組確認欲

住宿日期是否仍有空房。 

(二)受邀貴賓由業務單位填寫住宿申請單；校友與退休人員應填寫住宿申請

單請業務單位核章，並檢附校友證或退休證，若無證明者，請原就讀系

所或服務單位核章；特殊情形者，得專簽陳請校長核准。 

(三)住宿申請單送採資組審核，並至出納組繳費後，憑收據至採資組領取房

間鑰匙入住。 

二、10 號棟宿舍 

(一)符合借用資格業務單位，請先洽採資組確認欲住宿日期是否仍有空房。 

(二)由業務單位檢具計畫簽呈相關資料，填具住宿申請表向採資組申請。 

(三)住宿申請單送採資組審核後，業務單位於借用前 3日至出納組繳費，憑

收據至採資組辦理入住手續，領取房間鑰匙及點交設備。 

控制重點 ㄧ、借用人是否符合申請資格。 

二、是否確實填寫住宿申請，並檢附相關證件或計畫資料。 

三、是否繳足住宿費用後，辦理入住手續。 

法令依據 國立彰化師範大學公務宿舍管理要點 

使用表單 國立彰化師範大學公務宿舍申請單 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



公務宿舍申請作業流程（B12） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

未繳費 
已繳費 

借用人或業務單位先電洽採資組， 

洽詢借用日期是否有空房？ 

詢問住宿日是否有空房 
有空房，保留 

出納組繳費 

至採資組辦理入住領取鑰匙(10 號

棟點交設備)，住宿為假日者請提

前領取。 

借用人或業務單位送住宿

申請單至採資組審核。 

不符合 
退回申請單，

不予借用。 

符合 

審核 

綜合中心宿舍 

符合下列條件者，可提出申請： 

1.受邀貴賓(業務單位申請) 

2.校友與退休人員 

3.專案簽准者 

10 號棟宿舍 

符合下列條件者，由業務單位提出
申請： 
1.本校邀請國外講座及客座人才 
2.科技部補助延攬國外客座人才及 
  研究學者 
3.本校姊妹校及專案合作學校或學 
  術機構交換學者 
4 依本校「講座設置辦法」延攬國 
  外講座學者 
5.具學術聲望或特殊專業人士，經 
  簽請校長核准者 

 

退回申請單，

不予借用。 

不予借用。 有空房，保留 

無空房 


