桃園市立陽明高級中等學校場地提供使用作業要點
                                            95.03.01修訂

105.6.22修訂

107.01.01改隸市高
(桃園市政府教育局107.01.29桃教設字第1070006304號函備查)
111.6.27行政會議修訂

一、本校場地以本校師生舉辦有關教學活動為優先，但在不影響教學活動下，提供校外機關、學校或團體使用，以推廣社教活動，為維護場地之管理，特訂定本要點。

二、使用本校場地以舉辦教育訓練、社教活動為原則，不得舉辦營利、商品交易、婚喪喜慶、政治活動等違背教育功能之活動。

三、借用本校場地需繳交場地使用費及保證金，相關收費標準詳見場地提供使用申請書(以下簡稱申請書)。
四、場地借用手續：
1、各機關、學校或團體(下稱借用單位)擬使用本校場地時，請先電話聯繫本校總務處庶務組，確認可借用日期及場地後，於使用前14天檢具正式公文及申請書，並經本校總務處轉陳校長核准後，方可借用。
2、借用單位接獲本校同意通知後，應於指定期限內持本校同意公文親至總務處出納組或以匯款方式繳交相關費用；倘未能於期限內完成繳交相關費用，視同放棄本次申請。
3、本校若因臨時之重要活動必須自用或奉令使用時，得通知改期使用或停止使用。
五、場地借用時段：
1、開放借用時段：上午8時至12時；下午1時至5時；晚間6時至10時。
2、場地費、冷氣費及單槍投影機以實際使用時數計算，但每次最少借用4小時(校內學生辦理之活動最少借用2小時)；超過之部分(含中午12時至下午1時、下午5時至晚間6時)，以1小時為單位收費；不滿1小時以1小時計。(超時費用得依借用單位之意願，由保證金扣除，或另行繳納)
六、場地借用減免：
1、本校協辦之活動得就場地使用費、冷氣費及單槍投影機打折收費。但最低以五折為限。
2、本校社團活動人數達200人可使用知行樓（達100人可使用大會議室），得就場地使用費、冷氣費及單槍投影機以五折收費。社區運動團隊長期使用者（以3個月為1期），得比照辦理。
3、本校社團借用場地符合前項規定者，免收保證金。
4、為配合教育部發展全民體育活動政策，運動團隊得打折收費。但最低以五折為限。
5、其餘減免方式依「桃園市立各級學校場地使用收費標準」第三條規定辦理。
七、借用本校場地舉辦各種活動，必須於申請書之用途說明欄內詳細填列，若經發現舉辦之活動違反法令情節重大者，得及時報警處理或依法追訴之；另如有失教育意義情事者，得隨時停止使用，所繳場地費、冷氣費、單槍投影機費不予發還，且不得異議。
八、保證金等相關費用退還：
1、活動結束後，經本校確認無設備損壞賠償金後，由借用單位出具公文、領據辦理無息退還保證金相關事宜。
2、倘借用單位因配合本要點四、3之規定，經本校通知停止借用場地且已完成繳交場地費、冷氣費、單槍投影機費、保證金，由本校辦理無息退還費用。
九、使用場地應注意事項：
1、場地設備應加以愛護，如有損壞、遺失等情事，應由借用單位於通知期限內修復或賠償，本校得動用保證金逕為辦理，若有不足得追償之。
2、使用本校場地所需佈置事宜，由借用單位自行負責。如需委託本校代辦，得於申請使用時先行聯繫，所有員工及代僱工人工資及一切有關消耗品等費用，概由借用單位負責。
3、使用本校場地不得任意粘貼海報、文宣紙張，及不得穿著釘鞋，以免破壞場地，且場地未經許可不得任意畫線。
4、使用人員及來賓未經本校同意，不得進入非使用地區，更不得於教室附近逗留，以免影響學生上課秩序。
5、借用單位人員及來賓不得攜帶危險物品與違禁品進入校內。
6、使用人員及來賓之公務車輛應提示識別證明，並依校方指定場所停放，不得任意停放，以維護校園景觀。與會人員如需停放車輛時，借用單位應事前聲明，並派員負責引導及管理。
7、使用場地之秩序及安全等問題，由借用單位負責。
8、借用場地舉辦活動時，需負責場地整潔之維護，於結束後應負責恢復原狀、打掃清潔，若未復原，本校得動用保證金逕為雇工清掃，若有不足得追償之。
9、借用單位之財物，本校不負保管之責。
十、本要點經本校行政會議通過後公告，修正時亦同。

桃園市立陽明高級中等學校場地提供使用申請書
申請日期：   年    月   日
	借用單位
	
	負責人
	
	聯絡電話
(手機)
	

	借用期間
	    年    月    日    時 起至    年    月    日    時止（共計   天或   小時）
    年   月   日起至   年   月   日止，每星期（  ）   時至   時（每次   小時，共計   次）

	借用場地
	

	用途說明
	

	收費標準(元/每4小時)

	各項費用
場地名稱
	場地費
	冷氣費
	保證金
	單槍投影機
	水電費

	知行樓二樓
	8,000
	12,000
	8,000
	5,000
	

	知行樓一樓
	5,000
	10,000
	4,000
	
	

	運動場
	6,000
	
	3,000
	
	

	七樓會議室
	6,000
	4,000
	4,000
	5,000
	

	一般教室
	1,000
	1,000
	1,000
	1,000
	

	韻律教室
	4,000
	1,000
	2,000
	1,000
	

	專科教室
	5,000
	2,000
	3,000
	2,000
	

	游泳池
	5,000
	
	5,000
	
	2,000

	備註：
 □冷氣使用共計    小時、單槍投影機使用共計   小時、水電費使用共計   小時
 □車輛進出管理負責人：
 □工作人員工作費1,250元/每4小時

	應繳交費用
	場  地  費：新台幣     萬      仟     佰     拾     元整

	
	冷  氣  費：新台幣     萬      仟     佰     拾     元整

	
	單槍投影機：新台幣     萬      仟     佰     拾     元整

	
	保  證  金：新台幣     萬      仟     佰     拾     元整

	
	水  電  費：新台幣     萬      仟     佰     拾     元整

	
	總計：新台幣     萬      仟     佰     拾     元整

	本人（單位）已清楚了解貴校之作業要點，並願遵守，如有違背，由貴校依要點辦理，絕無異議，特此申明。
                                          負責人：                     (簽章)                                               

	借用單位
申請人
	
	本校會辦單位
	校 長
	

	
	
	庶務組長
	
	
	

	借用單位
(請蓋公司章及負責人章或校內負責單位主管章)
	
	總務主任
	
	
	

	
	
	會計室
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