創意實驗室場地借用辦法（103.01.15修）
一、出借對象：本校教學、研究及行政單位。

二、出借用途：上述單位所開設之各項教學、演講、會議活動。
三、出借時間：

    1.上班時間：週一至週五上午八時三十分至下午五時三十分。

    2.非上班時段之借用，需待辦公室接洽該時段可值班之工讀生，並由借用單位支付工讀生工作費
      115元/時。
四、出借程序：

    1. 請至創意實驗室網站查詢場地借用現況：http://www.creativelab.nccu.edu.tw/lendtable.html
    2. 請於活動舉辦至少一週前（若為非上班時段則為2週前），填寫借用申請表，並檢附活動計劃
      書，經單位主管簽章後，逕送創意實驗室（藝文中心3樓）辦理。
3.申請結果經審核後回覆申請人，或於遞表5個工作天後自行來電詢問，聯絡請電分機62603。

五、場地使用注意事項

1. 本場地為木質地板，使用時需脫鞋換穿室內拖鞋，若無法配合，敬請另尋合適場地。

2. 場地使用需配合藝文中心開放時間，借用時請留意藝文中心公告。
3. 借用時間須包含場地（器材／設備）佈置及撤場復原所需時間。

4. 非上班時段之場地借用，若於審核通過後欲取消申請，最遲請於活動前3天提出，否則仍須
  支付工讀生工作費。
5. 如需在場地內用餐，請事先報備，並配合藝文中心相關規定處理廚餘等垃圾。

6. 不在場地內抽煙、飲酒、點火，或使用危險／違禁物品。

7. 本場地牆壁、門窗不得張貼文宣海報或損壞性之佈置，不得任意拆接器材線路、不任意搬動
  器材位置，操作器材務必遵守操作方式，借用單位如有毀損公物情事需負損害賠償責任。
創意實驗室場地借用申請表（103.01.15修）
送表日期：_____年_____月_____日
	活動屬性
	□教學  □會議  □演講
	活動名稱
	
	申請單位
	

	借用區域
	[image: image1.emf] 

 







	借用時間
	起　　　年　　　月　　　日（週　　　）　　　時　　　分
訖　　　年　　　月　　　日（週　　　）　　　時　　　分
【需包含場地（器材／設備）佈置及復原所需時間】

	
	· 場地借用為非上班時間（週一至週五08:30-17:30以外），需支付工讀金： 
 ⃞現場支付 / ☐學校轉款，共計＿＿＿小時，支付工讀金＿＿＿元（115元/時）　　

	活動
人數
	     人
	單位主管
簽章
	

	借用器材
	□ 無線麥克風___支(共4支)   □ 攜帶型揚聲喇叭(外接筆記型電腦用)  

□ 投影機                    □ 其他：________________

	報備事項
	· 在場地內用餐，用餐形式______________________(如：茶點、便當…)。
· 是否已附上活動企劃書或簡介。
· 是否播放影片/音樂
· 其他(請說明)

	聯絡人
	姓名
	單位/職稱
	連絡電話(分機/手機)
	E-mail

	
	
	
	
	


※本場地為木質地板，使用時需脫鞋換穿室內拖鞋，若無法配合，敬請另尋合適場地。
※場地使用需配合藝文中心開放時間，借用時請留意藝文中心公告。

※申請結果經審核後電覆申請人，或於遞表5個工作天後自行來電詢問（分機62603），謝謝。
※非上班時段之場地借用，若於審核通過後欲取消申請，最遲請於活動舉辦前3天提出，否則仍須支
  付工讀生工作費。
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

處理情形（辦公室內部作業使用）：

  □ 同意借出，承辦人           。 非上班時段值班工讀生：           。
  □ 無法借出。






   □舞台展覽區
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              □吧檯區           


         (若需使用吧檯電器，請另洽創意實驗室)                 











