辦理活動通知聯繫單（事務組留存）
	■上班、上課   寒暑假  假日期間         填表日期： 年  月   日

	承辦單位:                      協辦人： 

	活動日期/時間： 年   月    日（）/      時     分～   時     分 

	活動名稱：                       預估參與人數：  人

	需總務處配合事項：（承辦人填寫）
協助講座（來賓）停車：共   
汽車車號： 
其他配合事項（如引導活動地點、通知等）


	附件：參與人員名單（請業務單位提供）
小型研習、會議請檢附名單於本表後，警衛先生核對後免換證進入活動地點。
大型研習活動（30人以上）免附名單。

	備註：1.本聯繫單請活動前三天內填妥送達總務處，以利警衛執行公務，敬請配合。
     1樓川堂之榜單告示牌需暫時移至兩旁


總務主任               事務組             值班警衛
.................................................................
辦理活動通知聯繫單（警衛室留存）
		■上班、上課   寒暑假  假日期間          填表日期：  年    月    日

	承辦單位:                          協辦人： 

	活動日期/時間：年  月    日（）/ 時   分～  時    分

	活動名稱：                 預估參與人數：  人

	需總務處配合事項：（承辦人填寫）
協助講座（來賓）停車：  
車牌號碼：
其他配合事項（如引導活動地點、通知等）

	附件：參與人員名單（請業務單位提供）
小型研習、會議請檢附名單於本表後，警衛先生核對後免換證進入活動地點。
大型研習活動（30人以上）免附名單。

	備註：1.本聯繫單請活動前三天內填妥送達總務處，以利警衛執行公務，敬請配合。
      1樓川堂之榜單告示牌需暫時移至兩旁





總務主任                事務組             值班警衛
