臺北市立松山高級工農職業學校會議室使用管理規則
                                        經102年5月2日10117次行政會議通過
一、為充分發揮本校會議室及展演廳等相關校園場地之維護、使用及管理，訂定本管理規則。

二、本管理規則適用範圍：本校大同樓第一會議室、第二會議室、展演廳、校史室及成功樓演講廳等五處場地（以下簡稱場地）；其他處（室、科）管理或使用之校園場地，不適用本管理規則。
三、場地之用途：

（一）本校定期舉行之校務會議、行政會報、行事曆排定日程及各單位年度工作計畫表列之各項活動。

（二）本校各處（室、科）辦理各種大小型集會、會議及研習訓練使用。

（三）其他臨時性活動（如:演講或各類室內比賽…等）。

四、場地之申請、取消、變更及停用：

（一）使用單位於活動三天前以書面方式（詳如附件）向總務處申請登記。
（二）使用單位如有取消及放棄使用場地時，須向總務處善盡告知責任，俾利其他單位申請使用。

（三）場地同一時段若有二個以上之使用單位需用，則以獲核准使用為優先使用原則；惟總務處得視實際需求情形及辦理活動之重要性與否，協商使用單位變更使用之場地、時間。
（四）使用場地逕自轉借他人，或使用事實與申請登記內容不符或違背政府法令及本校規定者，總務處有權立即停止使用。

五、使用場地須遵守下列各項規定：

（一）場地之布置、接待、記錄、錄音（影）等事項，由使用單位負責。

（二）為倡導環保，使用場地不提供紙杯；如有需要，得向總務處借用茶壺、陶（瓷）杯，並於使用完畢清洗乾淨後歸還。
（三）場地內之任何物品請小心使用，使用後應歸位，不得攜出。
（四）使用單位應維持場地桌椅之整潔，會後將桌面擦拭乾淨，清潔會場並將垃圾攜出。
（五）於場地內飲食，應將廚餘、餐盒等垃圾分類後送至資源回收場。
（六）未經許可，不得擅接改變電源線路或擅用電氣設備，以免發生危險或損壞場地。
（七）使用場地應愛惜公物設備，牆壁、天花板等不得任意釘掛，如有損壞，使用單位須負責修復。
（八）未經同意不得於牆壁、門窗、白板上張貼海報等文宣品。
（九）使用場地布置物品器材，使用完畢應自行拆收（除）運離現場並負責清潔場地。
（十）使用視聽設備應按照說明使用，離去時應通知管理人員並將門窗電源關閉。
（十一）各項設備如因不當使用損壞，使用單位應負責修復；若於使用前即已產生瑕疵或損壞者，使用單位應即告知總務處處理。
（十二）使用場地舉辦活動時，如遇發生空襲、震災、火災等意外事件，由使用單位負責指導該集會活動人員疏散，採取安全避難措施。

（十三）使用場地，使用單位應負維護秩序、清潔、安全之責。

（十四）大同樓五樓展演廳，禁止飲食及嚼食口香糖。

（十五）未遵守上述規定者，列入爾後再次使用准駁之考量。
六、場地之位置、使用用途、座位限制及設備如下表:
	會議場所
	位置
	用途
	座位
	設備
	備註

	第一會議室
	大同樓四樓
	校際性、全校性中型會議
	60
	螢幕、桌上型麥克風、無線麥克風、投影機、DVD影音光碟機
	

	第二會議室
	大同樓五樓
	校際性、全校性中型會議
	119
	螢幕、桌上型麥克風、無線麥克風、有線麥克風、投影機、DVD影音光碟機
	

	展演廳
	大同樓五樓
	校際性、全校性大型會議、學術演講、表演或研討會
	253
	螢幕、座椅型麥克風、無線麥克風、有線麥克風、投影機、DVD影音光碟機
	

	校史室
	大同樓四樓
	開標、小型會議
	25
	
	

	演講廳
	成功樓地下室
	校際性、全校性大型會議、學術演講、表演或研討會
	200
	螢幕、無線麥克風、有線麥克風、投影機、DVD影音光碟機
	


七、本管理規則經行政會議通過後施行，修正時亦同。
