清華高級中學活動場地租借管理辦法 101.01.01 
第一章  總則：
第一條：桃園縣私立清華高級中學（以下簡稱本校）、因應社會各界暨校內外（委外）等各項專業活動，租用場地需要及安全管理起見，特訂定本辦法。
第二條：本要點所稱「場地」包括各型會議室、專業教室（電腦教室、視聽教室等）、一般教室、活動中心及操場等，在不妨礙學生上課及活動使用原則下，同意外借使用。
第三條：本校活動場地專供學術、藝文、慶典、集會及康樂等活動之用。
第二章  一般規定：
第四條：凡欲借用本校各場地者，應先與本校總務處取得聯繫，並會同察看場地設備、環境、協調時間等有關事宜。
第五條：申請借用本校場地，應於一個月前填具申請表或函件，經本校同意後，於使用前一週一次繳清所有費用及保證金，其租借始生效力。
第六條：各活動場地對校外開放借用時間，以週末及例假日為原則。
第七條：有下列情形者，退還所繳費用，標準如下：
一、使用人因特殊事故，無法如期使用並於原登記使用一週前通知本校者退還所繳費用之全數，否則退還百分之五十。
二、因不可抗逆之事由（如風災、水災、地震、空襲等）致無法如期或延期使用者，退還所繳費用之全數。
第八條：借用人如有下述情況之一者，本校停止其使用且不退還任何費用：
一、違反國家政策或違背相關法令者。
二、有悖於善良風俗、道德倫理及有害於社會公益者。
三、使用與登記內容不符者。
四、商品促（直）銷及觸及商業行為者。
五、經本校認其活動可能損及本校聲譽、場地建築與設備或容易造成場地秩序紊亂者。
六、未經本校同意使用火把炮燭者。
七、各種政黨活動。
第九條：舉辦各項活動有關場地佈置、秩序及安全之維護等均由使用單位負責。
第十條：本校各場地借用收費標準：
1、 一般教室：白天每間教室半天伍佰元正，全日壹仟元正。
夜間每間教室每小時陸佰元正。
二、專業教室（電腦教室等）、各型會議室、視聽教室
（一）專業教室：依勞委會委外合格考場全日8000元，半日4000元，不足半日以半日計算。
（二）清華樓多媒體教室及和平樓視聽教室：
      白天每小時貳仟元正，夜間每小時貳仟伍佰元正。
（三）自強樓會議室：白天每小時壹仟元正，夜間每小時壹仟伍佰元正。
三、活動中心及操場：白天每小時貳仟伍佰元正，夜間每小時叁仟元正。
四、空調使用費
    一般教室：每小時壹佰元正。
    活動中心：每小時壹仟伍佰元正。
五、停車費：半天每部車壹佰元正，全日貳佰元正。
六、器材使用費：
                  音響每場次5,000元     鋼琴3000元           

茶水桶每個50元        椅子每張  50元 

長條桌每張100元       桌巾每條100元（含清洗費）
註：音響設備一律由本校派員協助使用，協助人員之加班費由
申請單位當日支付。
七、凡學術或特殊情況租借，有利學校聲譽之廣揚者，另奉核優惠。
八、保證金以所有費用之百分之二十計算。
第十一條：活動結束後，申請人持保證金收據辦理無息退還，如有以下情形者，本校得逕為處理，所須費用依實際支出自保證金內扣除，不足之數並追償之
（一）申請借用本校各場地，應善盡維護使用各項設施之責任：如有任何毀損或污染建築物及設備，申請使用者應負修復或賠償責任，賠償金額依實物價協商而定，如拒絕賠償或修復者，沒收保證金，並依法追償十賠償責任，且於二年內不予借用。
（二）未將場地垃圾清理完畢，本校僱工清潔所需之費用。
（三）超時使用（不足一小時以一小時計）。
第十二條：借用人未經本校同意，不得擅自使用各項未經許可之設備或裝接其他電器設備。
第十三條：使用人非經本校同意，不得在本校場地任意佈置及在館舍四週擅設牌樓、旗幟、售票處所等，及任意張貼海報或宣傳標語。
第十四條：借用單位應遵守本校門禁之規定及各場地使用管理辦法。
第十五條：對於場地內之燈光、音響、舞台、吊具、銀幕及空調等各項設備之使用，應由本校專人配合現場操控，協助人員之加班費由申請單位當日支付。
第十六條：本辦法經校長核定后頒佈實施，修正時亦同。
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清華高級中學場地租借申請單
	申請
單位
	　
	申請人
	
	聯絡
電話
	

	活動
名稱
	 

	使用
時間
	自    年　 　月　   　日 上（下）午        時起
至    年     月       日 上（下）午        時止   總計  小時（半天）

	借用場地
	□一般教室    間    □電腦教室_____間   □專業教室____間   □視聽教室____間
□自強樓會議室  □清華樓會議室    □操場   □活動中心      □停車場：     部車

	借用
器材
	□長條桌 ________ 張   □桌巾 ________ 條   □茶水桶 ________ 個    

□椅  子 ________ 張   □音響 ________      □鋼琴________    □其他______ 

	收
費
金
額
	1、場    地    費：新台幣     拾     萬     仟     佰        元整。
2、冷 氣 費 使 用：新台幣     拾     萬     仟     佰        元整。
3、器    材    費：新台幣     拾     萬     仟     佰        元整。
4、保　　證　　金：新台幣     拾     萬     仟     佰        元整。
     總          計：新台幣     拾     萬     仟     佰        元整。

	茲申請使用上開場地之設備，願遵守場地使用管理辦法之規定，如有違反，除願停止使用外，並願負法律責任，絕無異議，敬請惠予核准為盼。
申請人姓名：　　　　　　　　蓋章
負責人姓名：　　　　　　　　蓋章
負責人地址： 

負責人電話： 

                                       中華民國       年     月     日

	承辦人
	敬會相關處室
	會計主任

	
	□學務處:         □教官室:
□體育組:         □實習處:
□教務處:         □設備組:

□其他:
	

	庶務組長
	
	校      長

	
	
	

	總務主任
	
	

	
	
	


退還提供使用場地保證金  申請書
本                      (全銜)  年    月    日向  貴校借(使)用                      場地辦理                活動。已使用完竣，無待解決事項。請准予退還該筆保證金計新台幣  萬   仟    佰   拾元整。
此致  私立清華高級中學
申請人(公司):                      印章(店章):

負責人:                            私章:

統一編號(身分證字號):

地址:

聯絡電話:

中華民國      年  月      日
領   據
茲領訖私立清華高級中學退還          (場地名稱)場地使用保證金計新台幣
    萬    仟    佰      拾元整。
此據
具領人(公司):                  印章(店章):

負責人:                        私章:

統一編號(身分證字號):

地址:

聯絡電話:

中華民國      年       月        日
申請者填具申請表





收文（庶務組長）





審查





不同意





同意





通知繳費





完成繳費





書面通知（無法提


供場地使用）





提供使用場地





場地用畢檢查





無待解決事項





結案





退還保證金
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