臺南市政府公務人力發展中心場地借用管理要點
一、臺南市政府公務人力發展中心（以下簡稱本中心）為有效管理運用本中心場地，以發揮服務功能，特訂定本要點。

二、本要點所稱本中心場地如下:
（一）研習教室S703(可容納六十人研討教室)
（二）研習教室S704(可容納六十至八十人一般教室)
（三）研習教室S706(可容納九十五人階梯教室)
三、本中心場地借用對象如下:

（一）辦理有關公務人力教育訓練課程之臺南市政府暨所屬機關
（二）南台科技大學借用本中心場地，除應遵守本要點規定外，另依據「臺南市

      政府公務人力發展中心辦公廳舍、訓練會議場地暨學員宿舍租賃採購案契

      約書」辦理。

（三）其他經專案核准者

四、申請人應自預定借用日前一日起算七日以前以本中心場地借用申請書（如附
    件）向本中心提出場地借用申請，經審核認可後予以登記借用時間並通知同
    意借用。但本場所另有特殊需要或奉令舉辦活動時，本中心得儘速通知申請
    人改期申請人不得異議及請求賠償。
五、本中心場地開放借用時間為平常日星期一至星期五，並分為上午、下午、全

    日。

（一）上午：八時至十二時。

（二）下午：十三時三十分至十七時三十分。

（三）全日：八時至十七時三十分。

 如有特殊情況須申請例假日或前項以外時間使用者，應徵得本中心同意後方得

 使用。
六、借用場地者應遵守以下規定：
（一）如須張貼海報、標語、豎立旗幟等，應在本中心指定地點為之，不得擅自
      張貼或豎立；活動結束後並應自行清除乾淨。

（二）借用期間須使用場地附設設施及場地佈置時，均應於場地借用申請書內填
      明，徵得本中心同意後方得使用，並依本中心之規定使用設備。用畢應回
      復原狀，如有損毀應負修復或賠償責任。

（三）如自行增加照明或其他電器、電子設施者，須於申請書內一併記明，並事
      先徵得本中心同意。

（四）借用場地必需之器材物品，須經本中心同意後，始能提前存放及安裝，但
      本中心不負保管責任。活動結束後應依時限將各項佈置物品、器材運離，
      逾期未運離者視同廢棄物拋棄。

（五）使用場地完畢後，應儘速負責清潔與恢復原狀(包含桌椅排放方式、窗簾
      等)，並將廚餘、便當盒等垃圾分類送至指定之資源回收處，不得影響本
      中心或下一場次借用單位之使用。離開前應將電源(含燈具、冷氣及各項
      投影機等設備)關閉。

（六）活動前應派員先行檢測場地內各項設備，若有瑕疵或損壞之情形，應即告
      知本中心。若未告知而本中心於使用後發現設備有瑕疵或損壞者，視為借
      用場地者所為，借用場地者應負修復或賠償責任。
（七）為響應環保，於本中心場地辦理活動者應避免使用杯水、紙杯及瓶裝水。

七、本中心所在校區內停車空間有限，借用單位應自行負責交通指揮及停車導
    引，本中心不另調派相關人力支援。
八、借用場地者應分攤本中心電力費用。 
九、申請人有下列情形之一者，不予核准使用，已獲核准者本中心得令其停止使用。
（一）活動內容與原申請登記內容不符或將場地私自轉讓他人使用者。
（二）活動期間毀損本中心建築設備或其他設施，經認定不宜繼續借用者。
（三）影響本中心教學活動者。

（四）本中心遇有重大活動時必須停止借用者。

（五）曾違反本要點第六點規定，自事實發生之日起，兩年內其借用不予核准。
（六）其他經本中心認定不宜借用者。

 有前項第三、四款情形之一者，本中心得通知場地借用者配合改期，未能同意
 者始停止借用。

十、借用場地者及其人員應遵守本中心相關規定，其安全維護、公共秩序應由借
    用場地者負責處理。

臺南市政府公務人力發展中心場地借用申請表
	借用單位：                         地址：

	借用場地
名稱
	場地類型
□研習教室S703
□研習教室S704
□研習教室S706
	附屬場地

□學員交誼廳S701

□講師休息室S702
	借用日期
	_____年____月_____日
□上午

□下午

□全日
   

	聯絡人
	
	電話
	
	傳真
	

	
	
	e-mail
	

	教育訓練名稱
	
	參訓對象
	
	人數
	

	備註
	(有借用要點第六點第一至四款需求者請在此填寫)

	借用單位簽章
	茲申請使用貴中心場地及設備，願遵守場地借用管理要點之規定。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。

機關首長（單位主管）簽章:

                                                 申請日期：   年   月   日                                                               

	                            場地管理單位(由本中心填寫)

	擬辦
(管理單位填寫)
	□同意借用  □不同意借用（原因：）
奉核後，傳真或影送借用單位，正本由本中心存查。

	敬會教務組:

	承辦人:                 總務組長:                  秘書:            


臺南市政府公務人力發展中心盧組員電話：06-2548800#23傳真：06-2434267 □奉核後已回傳
中華民國101年2月1日
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