明新科技大學
課外活動指導組場地借用申請表
填表日期:　　年　　月　　日
	申請場地
	□宗山樓1F廣場(外)　　□宗山樓1F廣場(內-A)　□宗山樓1F廣場(內-B)
□宗山樓4F會議室    　□宗山樓6F頂樓廣場　　

	申請單位
	(請填寫單位全名)

	申請負責人
	
	行動電話
	
	校內分機
	

	
	
	Email
	

	借用時間
	場地佈置(星期___)
	  月  日
	□上午
	時   分 ～　時   分

	
	
	
	□下午
	

	
	使用時間(星期___)
	  月  日
	□上午
	時   分 ～　時   分

	
	
	
	□下午
	

	借用設備
	宗山樓4F：□數位講桌　□音控設備（含麥克風）  　□其他＿＿＿＿＿＿＿
＊其他場地相關設備請自備＊

	活動名稱
	
	參加人數
	人

	用途說明
	(請附活動申請文)

	系列活動
日期
	(系列活動全部日期)
3/12、3/15、3/26、4/01…

	場地
歸還檢查
	＊場地負責單位填寫＊
□環境整潔有無垃圾　□器材設備是否完善　□場地牆面有無殘膠　□鑰匙歸還　
□其他＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿

	申請單位負責人
	課指組場地負責人
	課外活動指導組長

	
	
	


製表日期2022.2.24
明新科技大學課外活動指導組
場地設備借用說明
1、 場地申請:
1. 須至課指組網頁下載自行填寫申請表
2. 申請時間需在使用時間前2週前。
3. 需技士協助請在申請表備註。
2、 場地使用規則:
1. 使用時間:08:00~21:30
2. 例假日及17:00後借用場地，如有技士協助需支付500元整。
3. 場地牆面佈置嚴禁使用膠帶、雙面膠、泡棉膠等相關黏貼產品，若必須張貼請使用無痕膠帶，如發現場地及音控設備損壞者須照價賠償。
4. 場復:離開場地前，再次確認場地清潔及維護。
5. 設備:借用前後，需檢查有無毀損。
(如場地清潔無維護或借用設備毀損，課指組採取責任管制可要求借用場地之單位清潔該場地或賠償該借用設備，且下次活動申請優先給予其他活動單位。
3、 各單位使用後由本組場地負責人檢查完畢，才算完整地簽交及歸還。
4、 例假日及週間17:00後借用該場地，給予技師加班費用
費用如下:
        工作人員加班費（加班費請活動前給付）
        1、非假日17:00以後：
        (時段：(17:00-21:00  (超過21:00 (超過22:00
        (費用：(技士___________ (器材管理員___________
        2、假日：
        (時段：(8:00-12:00  (13:00-17:00  (17:00-21:00
        (費用：(技士___________(器材管理員___________
5、 宗山樓4F會議室279個座位。
□以上辦法已閱讀並同意　申請人簽章​＿＿＿＿＿＿＿＿＿
