國立成功大學理學院化學系所轄活動場地借用管理要點
                                 114年10月20日114學年度第1次空間管理委員會通過
                                       114年10月22日114學年度第1次系務會議通過
                                                         114年12月5日 校核備通過
	一、
	國立成功大學(下稱本校)理學院化學系(下稱本系)為使本系所轄活動場地充分發揮使用功能，並加強管理，特依本校場地設備收支管理要點第二點規定，訂定本要點。

	二
	本系所轄活動場地，以提供本系召開各項會議及辦理研討與演講等學術活動之使用為主。但得視情形，提供校內單位申請使用。

	三、
	系外單位申請使用本空間，需繳交場地使用費，收費標準如附件一。本系教師辦理未收取報名費用之研討會，免繳交場地使用費；辦理有收取報名費用之研討會，場地使用費以8折計算。

	四、
	場地使用費之用途，以設備維護費、器材汰換、水電及相關費用等支出為原則。如有結餘，則作本系添購相關設備之用。

	五、
	系外單位申請使用本系所轄活動場地，應於預定使用日十個工作天前，向本系辦公室辦理租借手續，否則不予受理。舉辦活動如有延期或取消情形，申請單位應立即通知本系辦公室辦理變更作業，違反者停止申請3個月。

	六、
	場地空間使用注意事項：

(一) 為維護場地內外美觀，禁止任意張貼海報紙張。

(二) 室內嚴禁吸煙。

(三) 場地使用完畢後，應於租借時段內清潔場地並回復原狀。

(四) 租借期間，不得使用危害國家資安之產品(如大陸廠牌軟體、硬體及服務)；若有發現設備遭駭入侵，請立即關閉該設備電源及通知管理人員，進行後續處理。

(五) 租借單位對本場地空間之設備負保管維護責任，如有損毀，應負損害賠償責任。

	七、
	本要點經本系空間管理委員會會議及系務會議通過，送請校長核定後實施，修正時亦同。


附件一
國立成功大學理學院化學系所轄活動場地借用申請書 
114.10.20訂定
Department of Chemistry, College of Science, NCKU Facility Rental Guidelines and Application Form

	借用日期
Date of Rental
	
	使用單位
Renting Unit
	
	使用單位 負責人簽章
Head of Renting Unit(Seal)
	

	借用時間
Time of Rental
	
	
	
	
	

	聯絡人 Contact
	
	電話：
TEL
	手機：
Mobile
	Email:

	用途 Purpose
	

	1.場地費
Facilities Fee

(會計編號： Accounting No. KY114-0381)
	借用場所 Facilities
	全日
All-Day 08:00~17:00
	半日
Half-Day
	逾時費用
Over time charge

	
	□化學系視訊會議室36108室(30人) 
	□11,000
	□6,000
	□每小時2,000

	
	□理學大樓化學系大廳
	□7,000
	□4,000
	□每小時1,500

	
	□理學大樓穿堂
	□7,000
	□4,000
	□每小時1,500

	
	□理學大樓化學系36104室(95人)
	□9,000
	□5,000
	

	
	□理學大樓化學系36106室(95人)
	□9,000
	□5,000
	

	
	□理學大樓化學系36202室(192人)
	□15,000
	□8,000
	

	
	□理學大樓化學系36208室(58人)
	□5,000
	□3,000
	

	
	□理學大樓化學系36308室(72人)
	□5,000
	□3,000
	

	
	視聽設備不另收費:

液晶單槍投影機 Projector

資訊講桌 Digital Podium

麥克風 Microphone (使用3號電池*2，請自備電池)
(Two AA batteries, NB: the office will NOT provide batteries)
小蜜蜂 Bug Mic (使用3號電池*2，請自備電池)
(Two AA batteries, NB: the office will NOT provide batteries)

	2.工作人員服務費（現金支付/恕無折扣) Personal Service Fee (Cash only/No discount)
	平日 (Working days)
	例假日 (Holidays)

	
	□半日Half day/1間one hall or room/工作人員1人one service person (NTD 1,200)
□全日All day /1間/工作人員1人 (NTD2,400)

□半日/ 
   間/工作人員
    人：議定為Negotiated fee NTD 


□全日/ 
 間/工作人員    人：議定為NTD
	□半天/1間/工作人員1人 (NTD1500)
□全日/1間/工作人員1人 (NTD 3000)

□半日/ 
間/工作人員 
人：議定為 NTD 

□全日/ 
間/工作人員 
人：議定為 NTD 


	3.非上班時間人員工作費(現金支付/恕無折扣) Non-Working Hour Personal Service Fee
	上班時間 Working hours 08:00~17:00 (提早或延遲均以1小時為限 Extension beyond is restricted to 1hours)

	
	· 提早一小時以內 Early by 1 hour or less (NTD 500)

· 提早超過一小時 Early by more than 1 hour (NTD 1500)
	· 逾時一小時以內 Delay by 1 hour or less (NTD 500)

· 逾時超過一小時 Delay by more than 1 hour (NTD 1500)


	會後場地巡視
Check list after use
	液晶單槍投影機、資訊講桌、麥克風、電動螢幕、電燈、冷氣已關閉 Projector, computer desk, microphone, screen, light, air conditioner are properly switched off.

場地內備器材設備數量清點無誤及功能正常，所有外借器材交還 All the equipment

and accessories are returned under proper conditions.

場地內無物品遺留、場地已鎖 Hall(s)/room(s) are cleared and locked.

場地內外布置、垃圾及非屬化學系物品已清理並運離。All decorations and junks have been cleaned up and removed from the Chemistry building.
	借用單位簽章Signature by the inspector of the renting unit

	
	
	

	費用核算

Rental Fee
	場地費
Facility Fee
	
	合計

TOTAL
	NT$
	化學系
主任核可簽章
Approval by Dept.

Chair
	· 同意借用 Rental Agreed

· 收費 Charging NT$

簽章 Seal：

	
	工作人員服務費
Personal Service Fee
	
	
	
	
	

	化學系承辦人
Dept. Office Contact
	洪百全先生
TEL: (06) 2757575#65300
	收件簽章
Case

Officer’s Seal
	


申請人注意事項(Further Notes for the Applicant)：
**『國立成功大學理學院化學系視所轄活動場地管理要點』已公告本系網頁，填寫場地借用申請單之前，敬請務必詳閱。
**本系場地以系內事務優先使用，有空時方得接受外借申請，並需徵得本系系主任同意。
1. 填寫借用申請書送交化學系辦公室洪百全先生，經系主任核可出借後洪先生會通知申請者，並開立繳費單，請申請人至成大出納組繳費(須於使用日前二週繳清所有費用)。
2. 演講廳內嚴禁飲食，借用人須敬告參加人員及處理來賓攜帶食物/飲品入廳事宜。若造成會議室內污損，則借用人需負恢復原狀之責。
3. 未經本系同意，借用人不得自行調整(設定)演講廳內之設備。若因借用單位人為造成活動場地之各項設備器材(含軟硬體設備及借用器材)故障或毀損時，借用單位需負修復原狀或照價賠償之責。
4. 活動期間，借用者需派人協助大門出入之管理，並自行負責活動所有相關之佈置。
