臺北市立士林高級商業職業學校
活動中心禮堂使用管理辦法
98.09.29.總務處草擬
98.9.30主任會議第一次修正通過

1、 活動中心禮堂範圍定義：

係指包含攀岩場、表演台(舞台)、木地板球場、二樓看台及公共區域通道等區域。

2、 活動中心禮堂設備定義：

係指包含攀岩場燈光、表演台燈光與電動背景布幕(網)組、木地板球場照明燈、二樓看台照明燈、全場音響、電動投影幕(單槍投影機由設備組保管、借用)、冷氣機、木地板保護用地毯及折疊椅等設備。

3、 保管單位：

（1） 由總務處負責保管維護，包括所有相關設備、控制鑰匙及遙控器。
（2） 場地使用前須會簽保管單位以確認場地出借狀態與設備狀態。若有場地使用有衝突，保管單位僅通知相關需求單位，由需求單位自行協調。
4、 使用規則：
（1） 使用單位須維持場地清潔，並於使用後回復借用前原狀。

（2） 體育課、攀岩垂降等排入課程之上課活動於每學期初，由教學單位逕送課表至保管單位登記，優先保留使用時段。

（3） 限行政與教學單位申請使用，學生(含社團)若有必要使用得由學務處(或夜間部)審核後代為提出申請。
（4） 使用時(不分平日、假日)必須有上課或活動指導教師全程在場負責，以確保安全。
（5） 舉辦大型活動使用後隔日(若為假日或夜間使用則為下一個上班日)，使用單位得會同管理單位確認場地回復清潔與設備完整，但定期上課使用除外(由上課教師負責)。

（6） 攀岩場僅限上課使用，無專業教師在場嚴禁使用。攀岩場燈光僅限攀岩場上課使用。
（7） 表演台、木地板球場、二樓看台依使用單位需求申請使用。
1. 不得進行任何有刮損球場木地板可能性之活動。
2. 木地板球場禁止排球與籃球活動，但舉辦全校性比賽或有特殊需求時經校長簽准後得專案使用。
3. 使用木地板球場進行羽球活動時，需特別注意羽球網柱底座之移動避免磨損地板。羽球網柱底座請加墊保護墊以保護地板。
（8） 表演台燈光與電動背景布幕(網)組、木地板球場照明燈、二樓看台照明燈、全場音響、電動投影幕依使用單位需求申請使用。若有借用麥克風於使用後自行送還管理單位。
（9） 冷氣機使用僅限學校主辦全校性之活動，並須經校長簽准。

（10） 木地板保護用地毯及折疊椅之使用，由使用單位自行協調、調派人力布置與擺放，並於使用後自行回復。

5、 違反上述使用規則者，得暫停其使用，若情節重大者另簽報校長。如不慎遺失鑰匙或人為損壞設備，由使用者（借用者）按廠商估價照價賠償。
6、 附件: 活動中心禮堂使用申請表。除第四條第九項須經校長簽准外，得由保管單位主管代為決行。
7、 本使用管理辦法經主任會議修正決議後，經校長簽准後實施，若有修正時亦同。

