
置物櫃續、退租作業流程圖 

  
承辦單位：採購保管組  

承辦人員：邱詩萍  

聯絡分機： 1632 

       

  

  

  

  

                                                              

  

                                     

  

  

                                                                     

                                                               

  

                                                 

                             

                                                             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

申請人 

簽名 

領回押金 

繳回鑰匙 

 

每學年(7/20)造冊核銷

退押金 

更新檔案資料 

每年7/16~8/14清櫃整備 

不退押金 

繳回鑰匙 

 

未申請或

逾期申請 

未逾期申請 

1. 填寫退租申請書(每年7/15前) 

2. 保管組審核(查詢檔案)並收回鑰

匙（核對學生證、置物櫃使用是

否逾期） 

5. 填寫續租申請書(每年7/15前) 

6. 保管組審核(查詢檔案、申請續

租是否逾期） 

7. 出納組繳交租金 

8. 原櫃續用7/15~8/15勿需清櫃 

退租 續租 新租 

1. 填寫新租申請書 

       (每年8/15起) 

2. 出納組繳交押金、租金 

3. 置物櫃續用至次年7/15 



Q&A 

問題 1：租借至誠樓置物櫃的費用是多少？ 

答：租金 500.押金 500。 

 

 

問題2：退租置物櫃時押金會退嗎？ 

答：於七月十五日前退租並歸還鑰匙就可退回押金500元。 

 

  

 

 

 

 

 


