 台北基督之家小組場地借用管理辦法2024.09.19修訂
主旨：為維護教會內教室場地設施皆能順暢正常使用，提升服務效能，特擬定小組場地使用管理辦法。
說明：
　一、適用範圍
　　　教會所屬之教室場地，如OIKOS教室、宣教4F教室、宣教3F教室、宣教B1兒主教室。
※會議圖書室為書籍查閱、教會內部會議及培育系統課程使用，不在適用範圍之內。
　二、使用標準
　　　１、所有教室場地使用以本家聖工為最優先
　　　２、使用優先順序如下：
　　　　　Ａ、聖工會議。
　　　　　Ｂ、各類教育裝備課程、短宣集訓。
Ｃ、本家小組聚會及幸福小組(茶會)。
　　　　　Ｄ、臨時性活動。
　　　３、活動內容不得違背聖經原則，亦不得有營利性或政治性之行為。

　三、使用時段、原則與程序
　　　1、使用時段
　　　　　Ａ、週二至周六：
             『08：30～12：30』、『13：30～17：30』、『18：00～22：00』。
　　　　　Ｂ、週日：
『09：00～11：00』、『11：00～13：00』
『13：00～15：00』、『15：00～17：00』
（週日下午401教室、402教室僅供臨時場地借用）。
　　　　　Ｃ、小組時間以每2小時為一使用時段。
2、借用原則
　　　　　Ａ、本家保有場地借用與否及變更之權利。 
　　　　　Ｂ、教室場地最早可於一個月前預約申請。
※臨時場地僅供單次借用，待使用結束後才可重新登記排隊借用。
　　　

3 、借用程序
Ａ、借用前請電洽行政部，或至本家「教會活動場地查詢」頁面https://reurl.cc/jG74XZ，查明場地使用狀況，並將已填妥之「小組場地申請單」交至行政部負責同工處。
Ｂ、場地確定可使用，以「小組場地申請單」核准為準，已核准者將登錄在本家「教會活動場地查詢」頁面。
　　　4、「小組場地申請單」填寫注意事項
　　　　　Ａ、小組申請單需小組長/福長(含)以上牧長同工申請。
　　　　　Ｂ、請確實填妥牧區、小組、小組長/福長、用途、活動名稱、欲使用場地、使用人數、起迄時間、等欄位。
　　　　　Ｃ、簽名欄位需小組長/福長、區牧之簽名。
　四、場地使用規範
　　　１、正式使用
　　　　　Ａ、小組場地均可飲食，除特殊狀況外(如疫情政策，依實際狀況為準)。
　　　　　Ｂ、小組使用完畢後，所產生之垃圾請確實分類置於資源回收區，場地應清理乾淨，公用設施如空調、燈光、影音設備、桌椅、白板、聖經等，應確實關閉或擺放回原位。 
　　　　　Ｃ、場地及設備若有問題，請填寫在回報單上或通知行政人員。
　　　　　Ｄ、若為最後一組離開場地之小組，請協助檢查所在之樓層，其他教室、廁所之冷氣及電源是否關閉，減少能源浪費。
Ｅ、固定小組聚會，若未使用達1個月，經行政部查核如實，將通知區牧並確認相關原由，若無正當理由，本家得予收回場地另行安排其他小組使用。
　　　２、其餘規範
　　　　　Ａ、所有場地嚴禁菸、酒、檳榔、口香糖，並請秉持耶穌基督的愛心，聚會時避免大聲喧嘩，愛惜使用場地及各項設備，如有損壞需照價賠償。
　　　　　Ｂ、臨時性置物櫃僅限當日使用，不可長期佔用，聚會結束時請帶走所有私人物品，物品若有遺失請自行負責，本家不負保管之責。
　　　　　Ｃ、使用者如欲變更使用日期、地點或取消使用，請主動通知行政部，不得擅自轉借他人或做其他用途，亦不得私自佔用未使用場地，一經發現，行政部得有完全之裁量處置權。

台北基督之家小組場地申請單　　　※黑粗線部分請勿填寫
	申請單位
	牧區
	小組
	申請日期
	　　年　　　月　　 日 

	申請人
姓名
	
	E-Mail
	
	聯絡

電話
	(M)_____________

(H/O)____________

	用途
	(小組聚會  (幸福小組  (幸福茶會  (臨時借用 

	活動名稱
	
	參加人數
	約　　　　人

	申請場地
	宣教B1(初小級  (中小級  (高小級  (教室(1)  (教室(2) 

宣教3F(多功能教室

宣教4F(401  (402  (403  (404  (405

醒吾B1(101  (102  (103  (104  (105  (其他                      

	使用日期
	　 年　 月　　日星期( 　 )至　　年　 月　　日星期(  　)止(固定每週_____使用

	使用時間
	上/下午　　時　　分 至 上/下午　　時　　分 止  　　　　共計　 　時段

	行政主任簽名
	
	總務
簽名
	
	區牧

簽名
	
	申請人

簽  名
	


※小組場地申請單需小組長或福長（含）以上牧長同工，方可申請。
※本表可由E-MAIL：taiwan19930506@gmail.com或傳真02-23910773遞送。寄送後請電02-23563911＃205　蔡弟兄。
台北基督之家小組場地申請單　　　※黑粗線部分請勿填寫
	申請單位
	牧區
	小組
	申請日期
	　　年　　　月　　 日 

	申請人
姓名
	
	E-Mail
	
	聯絡

電話
	(M)_____________

(H/O)____________

	用途
	(小組聚會  (幸福小組  (幸福茶會  (臨時借用 

	活動名稱
	
	參加人數
	約　　　　人

	申請場地
	宣教B1(初小級  (中小級  (高小級  (教室(1)  (教室(2) 

宣教3F(多功能教室

宣教4F(401  (402  (403  (404  (405

醒吾B1(101  (102  (103  (104  (105  (其他                      

	使用日期
	　 年　 月　　日星期( 　 )至　　年　 月　　日星期(  　)止(固定每週_____使用

	使用時間
	上/下午　　時　　分 至 上/下午　　時　　分 止  　　　　共計　 　時段

	行政主任簽名
	
	總務
簽名
	
	區牧

簽名
	
	申請人

簽  名
	


※小組場地申請單需小組長或福長（含）以上牧長同工，方可申請。
※本表可由E-MAIL：taiwan19930506@gmail.com或傳真02-23910773遞送。寄送後請電02-23563911＃205　蔡弟兄。
