元智大學社會創新基地場地復原自我檢核表
	借用日期：　　　年　　　月　　　日
借用時段：平日上午08-12時　平日下午12-17時　平日晚上17-21時　假日

	檢核項目
	檢核說明
	確認打

	桌椅數量正確
並依照場地圖回定位
	培力區  長桌13張、椅子39張、六角桌12張、小方桌4張、椅子16張
	

	
	交流區  沙發椅(三人1張、二人2張、單人2張)、茶几2張、茶桌1張
	

	
	會議室  會議桌1張、椅子15張
	

	音響關機
麥克風歸位且電池取出
	須依照指示順序關機，並蓋上布條。
	

	
	無線麥克風2支、耳掛式麥克風2支
	

	投影機關機
	培力區  2台
	

	
	會議室  1台
	

	升起投影幕
	培力區  2面
	

	
	會議室  1面
	

	電腦線材歸位
	培力區  講桌旁VGA與HDMI  
	

	
	會議室  白板旁VGA
	

	冷氣關機
	機　身  倉庫內，須轉送風1分鐘在關機
	

	
	水　塔  廁所左側機房，按停止鍵，亮紅燈
	

	滅火器是否完善
	培力區  2支 
	

	
	會議室  1支
	

	電燈關閉
	培力區  正門旁、倉庫旁 
	

	
	會議室  側門旁
	

	環境清潔、窗簾拉開
	白板、椅面、桌面、地面、牆面無汙損、黏貼或垃圾
	

	出入口門上鎖
	培力區  靠近走廊正門、靠近體育館側門
	

	
	會議室  靠近廁所側門
	

	借用人簽章
	管理單位簽章

	
	


修修訂日期：111年3月11日
