課外活動組相關場地使(借)用辦法

一、課外活動組(以下簡稱本組)為有效管理、運用、維護相關場地，特訂立本辦法。

二、本辦法所指之場地使(借)用範圍，係指現有場地暨其周邊設施。

三、借用手續如下：

1、校外單位人士借用場地，應先向總務處事務組洽詢，並查詢本組可用時間後，再依本校借用辦法辦理借用登記手續。

2、學生社團借用應依規定先向本組申請，經核准後即可依登記時間使用場地。

3、校內行政、學術單位使(借)用場地，可逕向本組提出申請並依規定辦理，俟核准後再行通知借用單位。

4、場地之借用，以該場地之固有設備為範圍，如有無法配合時會逕行告知。

5、借用場地如需增加借用其它器材設備時（如會議桌、椅子等），請另行洽詢總務處協助搬運，會後並須立即移回原處不得留置現場。

6、借用場地需提前佈置、或屆時延後者，應事先提前告知或申請。

7、演講廳暨音樂廳之控制室，嚴禁非本組或營繕一組安排同意之人員，一律不得進入及操控機器設備。

8、場地之佈置、接待、茶水、記錄、錄影等事項，由借用單位自行負責。

9、使用場地單位應負維護秩序、清潔、安全之責。

10、借用場地如未經許可，不得擅接或改變電源線路或擅用電器設備，以免發生危險或損壞。
11、使用場地，應愛護公物設備、牆壁、天花板等，不得任意釘掛、黏貼牆壁、天花板等，如有損壞，須照市價賠償或修護。

12、借用場地自行佈置物品、器材、會議（活動）完畢，應即自行拆收運離現場，並負責場地清潔及恢復原狀。

13、借用場地會議活動時，如發生空襲、地震、火災等意外事件，由借用單位負責指導該集會活動人員疏散，採取安全、避難措施。

14、場地內禁止使用拉炮、火燭等易燃物品，佈置時嚴禁使用雙面膠帶粘貼。

15、使用期間應接受本組工作人員或工讀生之指導與糾正。

四、本辦法如有未盡事宜得隨時修正之。

五、本辦法呈學生事務長核定後實施，修正時亦同。

真理大學 課外組場地 使 用 申 請 表

（學校行政、教學單位用）

年   月   日申請

	活動名稱
	

	活動內容
	
	參
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成

員
	

	使用日期
	年    月    日
 （星期   ）
	起訖

時間
	時    分起至
       時    分止        
	場數
	   共     場次

	借用場地
	□演講廳（□麥克風  □投影機  □電腦設備   □其他                 ）

□交誼廳(玻璃屋)    □音樂廳  □韻律教室
※上午時段本組因無工讀生，如須使用場地則僅能提供麥克風，至於，其他設備因無人可操控，故無法配合提供，敬請見諒。

	備

註
	「如有重要器材、物品暫放於本單位場地，恕不負保管責任」

	申請單位
	單位主管
	活動申請人
	簽核

	
	
	
	本攔勿填


※注意事項：

一、使用相關場地舉辦活動，請於活動舉辦前七天提出申請，並應遵守本組管理辦法之相關規定。

二、場地使用務必保持清潔，演講廳暨音樂廳場內嚴禁飲食，會後借用單位必須負責恢復原狀。
