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	修訂日期
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修訂頁次
	修訂頁次


	版本



	94.12.27

95.01.23
	新制訂

新增3.1.1、3.2.1、3.2.2 

3.3原條文：刪除   

4.1修訂為：會議室借用…方可使用。臨時借用會議室，直接向事務組洽借。

4.2修訂為：特定場地借用需另備文洽借。

5.1.4修訂為：會議室……使用。未上網刪者，將列入於會議室使用缺失記錄表（附件一），並通知其改善。

5.1.5修訂為：使用會議室如需借用器材………填寫器材借用明細表（附件二），並領取器材。

新增：

5.1.6有關借用會議室流程圖，圖示如次：

5.2修訂為：會議室及特定場地使用遵守事項：

5.2.5修訂為：如需準備……開會通知單（附件三）副知總務處事務組。
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「附件一」會議室使用缺失記錄表
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	3.1.1修訂為

借用人：限本校教職員工，且公務使用；不對外開放借用。

3.2修訂為

特定場地：大講堂、演藝廳、視聽中心或其他新增會議廳。
3.2.1校內借用：修訂為

校內借用：限本校職員工，且公務使用。演藝廳、大講堂及視聽中心電腦登錄完成借用後，請務必於7天前將紙本申請單………………臨時緊急借用，請親至總務處洽借。內容請參「高雄醫學大學場地及器材管理辦法」、「場地及器材收費標準」。

3.2.2校外單位：修訂為

研討會及校外借用請於14天前函文或簽呈洽借,核准後需於7天前繳費，繳費後檢付收據至主管單位完成借用登錄後方可使用。內容請參閱………、「場地及器材收費標」。
5.1.5.修訂為：使用會議室如需借用器材，於使用前至事務組洽借，並領取器材。

5.2.5.修訂為：如需準備茶水，請將開會通知單副知總務處事務組。
7.2原條文：刪除

7.3原條文：刪除
8.2原條文：刪除

8.3原條文：刪除


	1 OF 3

1 OF 3

1 OF 3
3 OF 3

3 OF 3

3 OF 3

3 OF 3

3 OF 3

3 OF 3

3 OF 3
	3.0

	[image: image4.png]



	文件類別


	作業程序
	版本
	3.0

	
	文件名稱
	場地借用管制程序
	頁次
	4 OF 4

	
	文件編號


	QP-06-01
	制修日期
	100.06.03


	  修  訂  紀  錄

	修訂日期


	修訂內容摘要

修訂頁次
	修訂頁次


	版本



	100.06.03


	「附件二」刪除
「附件三」刪除
	附件二
附件三

	3.0




	[image: image5.png]



	文件類別


	作業程序
	版本
	3.0

	
	文件名稱
	場地借用管制程序
	頁次
	1 OF 4

	
	文件編號


	QP-06-01
	制修日期
	100.06.03


1.目的： 

為妥善管理與充分利用會議室及特定場地而訂定本規則。
2. 範圍：

      本校所屬會議室及特定場地皆涵蓋之。                  

3. 定義： 

3.1.會 議 室：第一會議室（可容納55人）；第三會議室（可容納23人）；

             第四會議室（可容納25人）。

  3.1.1借 用 人：限本校教職員工，且公務使用；不對外開放借用。
3.2.特定場地：大講堂、演藝廳、視聽中心或其他新增會議廳。
        3.2.1校內借用：限本校教職員工，且公務使用。演藝廳、大講堂及視聽中心電腦登錄完成借用後，請務必於7天前將紙本申請單送達總務處事務組審核。為親自送達者視同未完成借用手續，總務處將不予開門使用（使用人數大講堂200人以上、演藝廳150人以上）。臨時緊急借用，請親至總務處洽借。內容請參閱「高雄醫學大學場地及器材管理辦法」、「場地及器材收費標準」。
   3.2.2校外單位：校外借用請於14天前函文或簽呈洽借,核准後需於7天前繳費，繳費後檢付收據至主管單位完成借用登錄後方可使用。內容請參閱「高雄醫學大學場地及器材管理辦法」、「場地及器材收費標」。

4.權責：

4.1.會議室借用需上網登錄，須經事務組管理人員審核通過後方可使用。臨時借用會議室，直接向事務組洽借。      

      4.2.特定場地借用需另備文洽借。
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5.內容：

    5.1.網路借用會議室程序：

        5.1.1.借用人需於借用日前一年內上高醫線上服務中之「校內場地借用」http://www.kmu.edu.tw/〜academic登錄。

    5.1.2.經總務處（事務組）管理人員審核確認。

    5.1.3.審核結果E-mail給借用人。

        5.1.4.會議室經核准使用後；如因故取消時，借用人須再上網刪除，以利後續會議室管理及使用。未上網刪除者，將列入於會議室使用缺失記錄表（附件一），並通知其改善。

    5.1.5.使用會議室如需借用器材，於使用前至事務組洽借，並領取器材。
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5.1.6.有關借用會議室流程圖，圖示如次：

         流      程     權責單位    相關說明      使用表單   

             

                            使用單位    線上服務辦法

       NO                   事務組
                 YES

                             使用單位
                             使用單位    準備茶點    開會通知單

                            事務組
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5.2會議室及特定場地使用遵守事項：                                          

          5.2.1.室內保持整潔，牆壁四周禁貼海報、標語、及另裝置飾物。

          5.2.2.室內嚴禁煙火、爆炸物、易燃物及違禁品等施放活動。

          5.2.3.室內各項設備如音響、燈光等未經總務處事務組組長核准，不得任意變更原有設計用途，或架設臨時燈光、音響。

5.2.4.使用完畢後；應將一切設備用具恢復原狀，借用器材歸還等。

5.2.5.如需準備茶水，請將開會通知單副知總務處事務組。
5.3 校外單位借用：需於活動前一個月備文洽借，經核准後方可使用。

                  其內容參閱高雄醫學大學場地及器材管理辦法。

6.參考資料：
   6.1高雄醫學大學場地及器材管理辦法。

   6.2場地及器材收費標準（如附表）。
7.附件：

   7.1會議室使用缺失記錄表（附件一） …………（QP-06-01-01-11）     

8.記錄之保存：

8.1會議室使用缺失記錄表（QP-06-01-01-11）…………………一年
「附件一」會議室使用缺失記錄表

	借用日期
	星期
	借用時間
	場地名稱
	申請人
	申請單位
	聯絡電話
	缺   失   事   由

	
	
	∫
	
	
	
	
	

	
	
	∫
	
	
	
	
	

	
	
	∫
	
	
	
	
	

	
	
	∫
	
	
	
	
	

	
	
	∫
	
	
	
	
	

	
	
	∫
	
	
	
	
	

	
	
	∫
	
	
	
	
	


保存期限：一年                                         QP-06-01-01-11

【附表：場地及器材借用收費標準】

    教  室  名  稱     型 式  席位/每間  收 費/每時段 備        註   

   大講堂
階梯
384
13,500
綜合實驗大樓1F

E11,12
階梯
122
 3,000
第一棟

W11,W12
階梯
120       3,000
第一棟

E13,W13
平面
 85       2,500
第一棟
  
W21,22
階梯
130       3,000
第二棟


W24
階梯
 90
 3,000
第二棟


E21,E22
階梯
144       3,000
第二棟

CSB101
平面
100
 3,000
濟世大樓B1


CS201(一般用途)
平面
120
 4,500
濟世大樓2F

   CS201(展示會場)
平面
120
 6,500
濟世大樓2F


CS203,204,205
平面
 50
 2,500
濟世大樓2F


CS301,302
階梯
250
 4,500
濟世大樓3F


CS304, 311,312
平面      50       2,500
濟世大樓3F


CS402,411,412
平面
 40
 2,000
濟世大樓4F


CS403,404,405,410
平面
 50
 2,500
濟世大樓4F


CS406,407,408
平面
 80
 2,500
濟世大樓4F


CS601,813
平面
 60
 2,500
濟世大樓6F，8F


CS701
平面
 50
 2,500
濟世大樓7F


A1,2    
階梯
224
 5,500
勵學大樓


A3  
階梯
160
 3,000
勵學大樓


演藝廳
階梯
204
12,000
第一教學大樓B1


NB116
平面      84       2,500
第一教學大樓B1


NB117
平面      61      
2,500
第一教學大樓B1


N109,110,111
平面      84 
2,500
第一教學大樓1F


N215,216,217,218
平面      84  
2,500
第一教學大樓2F


N629
平面      80  
2,500
第一教學大樓6F

N630
平面     144   
3,000
第一教學大樓6F

綜合集會場
平面   1,500      11,000
日間(一般用途)           





16,000
夜間(展示會場)

                                         18,500
夜間(展示會場)

    第一教學大樓川堂     平面    300      2,500       日間(一般用途)            

                                         11,000       夜間(展示會場)

                                         12,000       夜間(展示會場)

  史懷哲大道等室外                       12,000       日間

                                         13,000        夜間                                           

器 材收費標準：

    器 材 名 稱           數量     金   額      備      　　   註  
單槍液晶投影機        1台       2,200         

幻 燈 機              1台         500         

投 影 機              1台         400         

雷射指示器            1支         150         

筆記型電腦            1台       1,000         

電腦（固定）          1台         600         

無線麥克風（小蜜蜂）  1組         500         

  照原標準:

· 器材之借用以四小時為一時段計費，另免費提供有線麥克風二支

· 借用時間上午八時至晚上十時止，以每四小時為一時段不足四小時者，以四小時計算。

· 未列之場地借用除另有規定外，其餘將依座位數比照辦理。

· 例假日及下班時間借用場地支援工作人員需另付加班費。每人每時段一、０００元。

Word公文版本下載 法規首頁 
	  內容

	法規名稱
	場地及器材管理辦法

	公佈文號
	高醫校法字第0930100025號

	備註欄
	

	法規內容
	                           93.06.23九十二學年度第十一次法規委員會通過

                           93.07.08九十二學年度第六次校務暨第十二次行政聯席會議通過

                           93.07.14高醫校法字第0930100025號函公布實施

第一條  為妥善管理本校各場地及器材之借用，訂定本辦法。

第二條  本校場地及器材借用管理單位為總務處。

第三條  本校場地及器材借用用途以舉辦學術演講或藝文活動及重大慶典活動為主。

第四條  本校場地及器材借用之收費原則如下：

        一、本校各單位主辦與本校相關之慶典活動不收費。

        二、本校各單位主辦之學術相關研討會等活動未向與會者收費，不收費。

        三、本校各單位主辦，但有校外單位經費補助或向與會者收費時依規定標準收費。

        四、校外機關或學會團體等主辦或委託本校各單位主辦或協辦之會議及活動，依規定

            標準收費。

        如有特殊情形者，經專案申請核准後辦理，不受前項限制。

第五條  使用場地之申請程序如下：

        一、校內單位使用需於活動前七日向管理單位申請。如借用綜合集會場者，需會簽體

            育室同意；屬學生社團活動者，需會經簽學務處同意。

        二、校外單位借用需於活動前一個月函文洽借，並於核准後七日內至本校出納組辦理

            繳費，未於期限內繳費者，取消其資格。

        三、活動內容及場地經核准後，不得任意變更或移作其他用途。因故不能如期使用

            者，應於三天前提出申請，經同意後方可變更或延期。已繳費者不再退費，但因

            不可抗力之因素所致者，不在此限。

第六條  特定場地使用規則：

        一、大講堂、演藝廳：

          （一）為維護室內整潔，牆壁四週禁貼任何海報、標語及裝置飾物。

          （二）禁止攜帶飲料、食物入內。

          （三）室內嚴禁煙火、爆炸物、易燃物及違禁品等施放活動。

          （四）室內各項設備如音響、燈光等，未經核准，不得任意變更原有設計用途或架

                設臨時燈光音響。

          （五）使用完畢後應將一切設備用具恢復原狀，借用器材歸還，並將場地整理後方

                可離去。

          （六）使用期間，除指定操作人員外，其他人員一律不准進入音控室。

 二、綜合球場暨集會場：

          （一）為維護場所內之整潔及設備，嚴禁於場內烹飪、吸煙、施放煙火及易燃物等

                活動。

          （二）如需佈置桌椅及架設燈光，底座必須有膠墊以避免破壞場地。

          （三）場內禁止各類車輛進入。

          （四）使用之各項設備，不得任意搬離，使用後應即時恢復原狀。

        三、空中花園：

          （一）使用以靜態活動為限，並嚴禁攀爬，以策安全。

          （二）使用時如欲移動桌子時應栓緊傘架基座，使用完畢後應將傘面朝下。

          （三）為維護本場所之整潔，嚴禁於場內烹飪、跳舞、喧嘩、吸煙、施放煙火及易

                燃物等活動。

          （四）使用各項設備，不得任意搬離，使用後應即時恢復原狀，並負責將場地整理

                乾淨。

        四、其他場地：

　　　　　（一）為維護室內場地之整潔，牆壁四週禁貼任何海報、標語及裝置飾物。

　　　　　（二）室內嚴禁煙火、爆炸物、易燃物及違禁品等。

　　　　　（三）室內各項設備，不得任意搬離或變更其用途。

　　　　　（四）使用完畢後應將一切設備用具恢復原狀，借用器材應歸還，並將場地整理乾

                淨。

第七條  本校如因臨時性重大會議需使用場地時，原借用單位應無條件讓出，不得異議。如已

        繳費者，得全數退還或更改借用時間或另提供適當場地。

第八條  場地借用使用期間，若有損壞器材或設備毀損，使用單位應負賠償責任。

第九條  未依本辦法申請，除需補繳場地費用外，並取消其日後申請資格。如有違法情事，得

        移送警察、司法機關處理。

        違反本辦法第六條規定，且經勸導仍未改正者，取消其日後申請資格，並得追究其責

        任。

第十條  本辦法經行政會議通過，呈校長核定後，自公布日起實施，修正時亦同。
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