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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 借用資格及申請方式：
2.1.1.校內單位：
2.1.1.1.學術、行政單位：請於三天前至場地預約管理系統填寫申請表向總務處保管組辦理借用申請。
2.1.1.2.學生社團：請於一週前送活動企劃書，經學生事務處或各系主管核定後，由學生事務處人員或系助理至場地預約管理系統填寫申請表向總務處保管組辦理借用申請。
2.1.2.校外單位：
2.1.2.1.請於二週前，填妥申請表及切結書後，來文向本校總務處提出借用申請。
2.2. 場地管理權責：
2.2.1.經核准借用之場地僅供做為學術研討及其相關性質之活動使用，不得變更作其他營利用途或私自轉讓，若有違反上述規定，得隨時終止借用權，並沒收場地保證金。
2.3. 場地維護：
2.3.1.場地內除於指定位置外，不得任意黏貼物品，或釘敲鐵釘、拉鐵絲旗聯，如造成毀損，申借單位須負責修復或賠償。
2.3.2.禁止在校內各場地吸煙或燃放鞭炮、火燭等危險物品，裝設有木質地板、地毯等空間，請勿攜帶各種食物、飲料入內。
2.3.3.申借單位如須另行架設燈光、音響等設備，應會同總務處營繕組會勘後，始得架設。
2.4. 場地收費：
2.4.1.為維護場地各項設備完整及水電、清潔費支出所需，對申借單位將酌收場地清潔維護費。
2.4.2.申借本校一百人以上之場地，請於活動前至總務處出納組繳交保證金三千元（本校單位借用免繳交）及場地清潔維護費。
2.4.3.佈置作業而須使用場地時，視同正式借用場地辦理，超時使用場地以每小時為單位加收清潔維護費一千元。收費標準如附件假日借用場地各時段則比照夜間收費標準。
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2.4.4.校內各單位及與校外學術單位或企業團體建教合作舉辦有助於提升本校正面形象及拓展知名度之各項活動或大型會議，需借用校內各型國際會議廳場地時，可於活動前一週簽請校長核示免繳場地清潔維護費，惟仍應繳交單一時段原收費標準四分之一水電費，獲准後請至總務處出納組繳交場地維護保證金三千元及相關費用，本校高中職策略聯盟學校，使用校內場地免收各項費用，活動結束後經檢查場地確實恢復原狀且無任何設備損壞者，即可退回保證金。
3.控制重點：
3.1. 單位借用程序是否依規定申請。
3.2. 借用是否至場地預約管理系統填具「場地借用申請單」。
4.使用表單：
4.1. 校內場地借用申請單。
4.2. 校外場地借用申請單。
5.依據及相關文件：
5.1. 佛光大學場地借用管理辦法。
5.2. 佛光大學校本部場地借用清潔維護收費標準一覽表。
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