

中華福音神學研究學院場地使用管理辦法

民國108年12月12日行政會議通過
民國111年10月13日行政處會議修訂通過
第一條、本辦法制定目的係為使本學院所屬各處場地，能獲得良好及有效之使用。

第二條、本學院所屬之各處場地，均依照本辦法辦理之。
第3條、 本學院借用場地之範圍：
1、A棟：
a. 一樓教室。

b. 二樓教室。

c. 會議室504……。
d. 公佈欄

           2、B棟：
a. 三一禮拜堂。

b. 階梯教室。

c. 餐廳(廚房不外借)。

3、C棟及D棟：
a. 一般客房。

b. 貴賓客房。

c. 精裝客房。

4.戶外階梯展演台。
5. 其他申請經核准之場地。

第四條、若需借用場地請向總務室填寫申請表提出申請使用，場地依配套設施現況出借。

【詳附件1】表單：『學院場地使用申請表』。
第五條、場地借用注意事項：
1.僅提供信仰純正之教會團體或基督徒借為聚會、會議、演出及視聽媒體製作之用。
2.借用場地應至少於一個月前向總務室填表申請，並洽詢相關事宜，對外出借禮拜堂、階梯教室、貴賓客房及精裝客房需經由行政副校長同意。
3.公佈欄所有張貼海報，需送管理單位審核，使得張貼於指定公佈欄，細則請參考管理辦法之【第七條】。
4.使用完畢務必自行恢復並打掃清潔，善後清理工作未完全者，將另收清潔費，若有違規使用情形，將作爾後借用場地之參考。
5.各場地使用注意細項請參考管理辦法之【第六條】。
6.場地應依申請核准使用時段結束，逾時則每小時以原申請時段平均每小時應收費用之1.6倍計價收費。
第六條、三一禮拜堂及階梯教室使用注意事項：
1.本學院禮拜堂及階梯教室，音控室及其相關設備由本校核可人員操作。
2.本學院禮拜堂及階梯教室，以提供全院性聚會活動與教學相關課程使用，例假日或寒暑假期間才得開放院外人士申請借用。借用單位不得擅自變更申請使用目的。
3.禮拜堂由總務室負責維護與借用管理，以教務處與學務處安排之活動與課程優先使用。
4.非院內規劃之活動，需事先依本辦法向總務室申請借用。
5.禮拜堂及階梯教室內椅子、桌子禁止任意搬動；各項佈置器材非經許可禁止移動；禁止攜入易燃性、污染性或腐蝕性物品；場內外嚴禁吸菸，舞臺嚴禁煙火，如需使用蠟燭或其他任何明火，需經特別申請核准。
6.禮拜堂及階梯教室內除聖餐或其他經核准的聖典儀式外不得飲食，禁止攜入開水之外的任何茶水飲料和食品；使用單位應負場地清潔維護與設施保管之責，物品歸還原處。若因不當使用造成髒污損壞或遺失需負賠償責任，借用單位需負責還原場地並清除垃圾雜物。
7. 禮拜堂及階梯教室外若需裝設或張貼標誌旗幟、海報或其他佈置材料等，需於申請表上註明，並於活動結束後回復原狀。使用單位如有違背上述相關規定，總務室得隨時中止其使用。使用臨時燈光或其他電氣設備，需先經報准確認用電安全後自行裝設及拆除。場地設施使用完畢後，需確實關閉門窗、電燈、冷氣之電源開關。
第七條、公佈欄使用張貼使用注意事項：
1.為促進本院公佈欄之有效運用與管理、維護整潔，故訂定此辦法以管理之。

2.所有張貼文件之公告單位與管理單位：
A.教務處管理：
a.各系所、研究中心。
B.學務處管理：
b.學生個人、學生自組團體、班會、團契、宿舍。

C.總務室管理：
c.非上述單位之各處室、院內外公文。

3.管理單位需指定專人負責「管理申請核准」及「過時稽查清除」等項目。
4.公佈欄所有張貼海報，需送管理單位審核，加蓋海報准予張貼章，並填寫張貼單位及管理單位，註明「張貼日期」及「清除日期」，使得張貼於指定公佈欄。

5.申請張貼以20天為限，若遇本學院慶典、特會、講座或特殊事件需延長宣傳時間，得視實際狀況由管理單位核定延長時間。
6.若有以下之情事之一，管理單位得逕行清除其張貼文件：
A.逾期未自行清除者。
B.未加蓋海報准予張貼者。
C.影響其他使用者之權益者。

7.各類文宣資料之內容不得有違法令、院規、社會善良風俗及對個人、團體有攻訐毀謗行為，違者議處。
8.若社團活動或學院活動，需於非公佈欄位置張貼路標或方向指示海報及懸掛物，需先經由管理單位核准後，送總務室核備，於活動前一天始准予張貼或懸掛（懸掛物請使用繩索或鐵絲懸掛，禁止使用各類膠帶），並於活動結束後當天立即拆除。
第八條、備註
1.本學院的運作、校舍、場地及設備，皆為各教會及華神之友的奉獻支持，故場地借用的水電及清潔維護費也需要您的奉獻支持。
2.奉獻繳費請至出納部門辦理或依指示投入奉獻箱，請註明為場地借用奉獻，若需奉獻收據請以正楷註明需開立的收據抬頭、電話及郵寄地址。
第九條、本辦法屬於管理規章，經行政會議審議後，呈請校長核定
       實施；修改、廢止時亦同。

【附件1】表單： 
中華福音神學研究學院場地使用申請表
申請日期：     年     月     日
	借用申請人：            
	電話
	

	使用人(單位)：                 □同申請人
身分：□學生□校友□傳道人□老師/同工
□其他                               .
	電話
手機
	

	□申請使用日期：    年    月    日~    年    月    日

	申請時段 □A時段:上午8:00~12:00□B時段:下午13:00~17:00□C時段:晚上18:00~20:00 

	活動名稱及目的：

	申請場地 A棟：□                教室 □                會議室
B棟□禮拜堂□階梯教室□餐廳(廚房不外借) □戶外階梯展演台
□餐廳(VIP室包廂) □活動中心□        音樂教室□B103 (練團室) 
□童心園□其他                                          .

	佈置或變更設施申請:                    

	□申請住宿:入住時間：   月  日  :  退房時間   月  日  :   ; 共   晚

	入住原因：□邀請授課□學習□參訪□加班/出差□其他             

	入住人數：男：    ; 女:    ; 小孩：    年齡1.    ,2.    ,3.    ,4.    .

	核定場地：□同意使用原申請場地
 □核定其他場地:             

	核定住宿房間
房號：          □一般客房   間; □貴賓客房   間 

	核准

	行政副校長：                  總務主任：

	參考費用：
□押金          □場地奉獻：           
□水費          □其他奉獻          
□瓦斯/電表        (依使用收費)
	總計

	奉獻:
押金:


	

	奉獻收據開立資料               姓名/單位名稱:

	EMAIL：                      身分證字號/統一編號:

	寄送需要：□按月寄送   □年度彙總寄發

	寄送地址：□□□


----(--------------(----------------(----------------(----------------(---------------(--(申請(核定(繳費(使用(清潔(退房(08:00-16:00) (平安賦歸
注意事項：門號：        警衛分機#7100 總機：#1001(上班日08:00-16:30)
一、本院門禁為：晚上23:30，請遵守時間規定以利人員安全管理。
二、退房時請自行將垃圾拿到A棟一樓分類區丟棄，並關閉冷氣等相關電源。
3
企業規章應用標準─總務管理篇

