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長條桌巾借用規範 

一、事務組提供長條桌巾借用，有「一般布面」、「乳膠材質」兩種，俾便各單位辦理活動時

使用，款式圖片如下所示，借用領取時，請攜帶教職員生證件登記。 

二、「一般布面」只有暗紅色一款(270*155CM)，計有 31條，歸還時須送洗乾淨，每件桌

巾各別分開包裝，借用期為 14天。 

三、「乳膠材質」有深紫色、淺藍色、藍綠色三款(270*155CM)，各 5條，借用期為 7天。 

(一)乳膠材質桌巾使用時，若以鐵夾固定於桌腳時，請夾桌巾背面，以免正面顏色刮

傷。 

(二)乳膠材質桌巾使用後，須以乾布擦拭，如有髒污可用濕紙巾稍微擦拭，切勿使用有

機溶劑及酒精。 

(三)乳膠材質桌巾使用後，收納方式以圓柱體方式收捲，且務必將「紙管」及「離型

紙」一併捲入，請平整收放切勿擠壓，捲後放置於與桌巾同顏色之收納桶內，繳回

事務組。 

四、業務承辦人李小姐\連絡分機 11321。 
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乳膠材質之收納桶
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