校园场地出借行事备忘录
	编号
	借用单位
	借用理由
	日期
	时间
	地点

	01
	薇伊乐器行
	音乐检定
	七月十八日(日)
	上午八时三十分至十二时
	二年一班
二年四班

	02
	义华幼儿园
	毕业典礼
	七月二十一、二日
上午预演
七月二十四日（日）下午至晚上、正式毕业典礼
	上午八时至下午十时
	五楼活动中心

	03
	长颈鹿食美语
	英语师资研习营
	七月三十一日（六）
	下午一时二十分至下午五时
	五楼活动中心


· 事先备妥钥匙（先检视），当日协助开启教室或五楼活动中心（冷气）。
· 事后巡视是否已开闭各门禁（门、窗户、冷气、电扇）
· 协助交通停放事宜
· 有事请联系：×××××××或×××××××（总务：田×连）
