台灣聖公會降臨堂長齡生命關懷中心
場地、設備管理要點
中華民國105年7月16日牧區議會通過

1、 為使台灣聖公會降臨堂(以下簡稱本堂)長齡命關懷中心(簡稱本中心)場地、設備，獲得充分及適當之運用，並使其管理有標準可供遵循，特訂定本要點。
2、 本中心場地及設備使用與外借原則
（1） 使用對象
1.本堂各事工單位。
2.聖約翰科技大學校牧室、各教學、行政單位及社團。
3.聖約翰科技大學校友總會。
（2） 外借對象
1. 本堂會友及聖公會各友堂。 
2. 其他教會、福音機構與社福單位。
3. 聖約翰科技大學校教職員工生及校友。
4. 其他經本堂審核通過之單位。
3、 使用或外借性質
（1） 本堂舉辦之各項活動。
（2） 校牧室舉辦之各項活動。
（3） 聖約翰科技大學與社區生命教育課程及講座
（4） 校友會活動。
（5） 其他經本堂審核通過之外借活動。
4、 使用或外借程序
[bookmark: _GoBack]本堂各事工單位及主任牧師同意在本中心各使用空間免收費之活動，不需填借用申請表之外，其餘單位或個人申請使用或外借本中心相關場地者，應填具申請表(如附加檔)。
（1） 使用及外借單位之場地申請，須於兩週前提出書面申請(附企畫書及公文)。
（2） 場地外借申請需以完成書面之「場地外借申請單」為準。
（3） 外借單位經本堂核准通知後，逕至本堂辦公室辦理手續，並於使用三日前繳交保證金及表載場地使用奉獻。申請人應自行保存核准之申請單影本乙份，以利使用當日出示。
5、 外借時段
（1） 星期一至星期六：上午：09:00~12:00；下午：14:00~17:00；全日：09:00~17:00。
（2） 星期日為教會主日崇拜時間，概不外借。
（3） 外借逾時使用達1小時者，加收該場地使用奉獻之30％（未滿1小時以1小時計），超過2小時者，視同使用下個時段場地。
（4） 假日時段：國定假日為非上班時間之時段，除特殊因素經主任牧師核准外，概不外借。
（5） 外借場地時間，須為非本堂各事工單位例行使用時間。
6、 使用場地範圍及奉獻
（1） 一樓副堂大廳：為提供研習會、生命教育課程及講座、茶點、餐敘等活動地點。 
1. 最多活動人數為120人。每一時段新台幣8,000元整暨場地保證金新台幣2,000元整。全日新台幣17,000元整暨場地保證金新台幣4,000元整。
2.  使用範圍：協調本堂確定使用範圍。
3. 設備提供：包含該場地舞台、音響、視訊、燈光、樂器等設施及設備。
（2） B1新埔館：為提供藝文展覽、公益活動成果展、校友休閒、小組聚會、多媒體教室(15人之卡啦OK、電影欣賞)等活動地點。
1. 多媒體教室(15人之卡啦OK、電影欣賞)：每一時段新台幣3,000元整暨場地保證金新台幣1,000元整。
2. 其他場地使用奉獻（多媒體教室除外）：每一時段新台幣6,000元整暨場地保證金新台幣1,500元整。
3. 設備提供：包含該場地現有之設備。
（3） 場地使用奉獻（不含保證金）禮遇對象：
1. 本堂會友及聖公會各友堂，場地使用奉獻半價優惠。
2. 其他教會、福音機構與社福單位：
a. 1日全時段場地使用奉獻8折優惠。
b. 2日以上全時段場地使用奉獻6折優惠。
（4） 場地使用完畢並接受場地使用奉獻收據後，應填寫「支付個人款項領款簽收單」，本堂將匯款或現金退還繳交之保證金。
（5） 如遇不可抗拒之天災因素（颱風、地震、停水、停電）導致租用生變，可展延擇期依約使用、或依申請表載全數退還保證金。
7、 凡有下列情形發生者，本堂得隨即停止借用，且場地使用奉獻及保證金不予退還：
（1） 違背法律、善良風俗或干擾公共秩序者。
（2） 使用內容與申請事項不符者。
（3） 場地及設備擅自轉讓他人使用或變相提供他人使用。
（4） 活動有嚴重損及場地設備安全或完整之虞者。
（5）  有其他輿論所不容之事實者。
8、 場地使用規範
（1） 本堂僅提供場地借用，恕不代收送來之禮品或佈置用品，主辦單位應派員提前到場處理相關事宜。
（2） 場地使用當日，申請人應攜帶核准之申請單影本，會同本中心管理人員處理場地佈置、花籃、禮品簽收等事宜。且於使用當日下午5時前結束，逾時需支付本中心管理人員加班費每小時新台幣600元；唯不得超過晚上9時。
（3） 本中心嚴禁寵物入內及大聲喧嘩，並禁止菸酒、檳榔；B1新埔館不得攜帶飲食及含糖飲料。
（4） 場地使用後，須負責恢復原狀、清理遺留物，並會同本中心管理人員清點確認後，始得離場。若違反上述規定，則申請人繳交之保證金不予退還。
（5） 申請人使用或租借本中心之場地，其所有或另行租借之設備器材，需負保管責任，並應妥善使用；若有損毀，依法照價支付全額費用。
（6） 場地內之樂器（鋼琴、電子琴…）等影音設備及多媒體器材上，不得放置花材(器)、飲料、物品…等，以免造成毀損。
（7） 使用或租借各場地時，未經事先核准者，嚴禁懸掛或張貼喜幛、旗幟、廣告文宣、圖像…等物。經發現有違反上述規定，須立即拆除；若有毀損照價賠償。
（8） 為維護本中心建築物內、外的安全及整潔，禁止使用炮竹、拉炮、煙火或噴灑亮片、亮粉等。
（9） 未經許可，不得任意加裝任何設備。使用高瓦數燈具及電器，需自備發電機且事先向本中心告知。
（10） 使用影音播放系統，概由本中心專業同工負責準備。
（11） 使用或租借者的會場佈置，不得影響(挪移)本中心原有的主題佈置。
（12） 使用或租借1樓副堂、B1新埔館音控服務於聚會前30分開始；如需播放影片、字幕等，應於三日前提供音控同工試播。
（13） 聚會活動內容需要錄音、錄影，應事先告知本中心音控同工，並以使用現有之設備為限。
（14） 場地使用後，須於當天內前往本堂辦公室辦理補退費(含保證金)，超過15天（含），則視為同意自動轉入本中心之奉獻。	
9、 本要點經牧區議會通過後實施，修正時亦同。
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