行政院農業委員會家畜衛生試驗所會議廳（室）使用管理要點
93年12月17日(93)農衛試秘字第0932410577號函修訂
103年6月6日本所第1012次所務會報通過修訂
103年7月17日農衛試秘字第1032517166號函核定發布，103年9月1日起施行
（訂定目的）

一、為有效管理與利用本所各類型會議廳、室、場地（以下簡稱場地），使其發揮應有之功能，提升運用效益，特依國有公用不動產收益原則，訂定本要點。
（場地定義）

二、本要點所稱場地包括本所國際會議廳、大、中、小會議室、訓練教室、討論室暨其設施及設備或本所各項室內場地等。
（場地用途別）

三、本所場地除供本所各項活動之使用外，在不影響本所公務，其用途如下：

(1) 供各公務機關（構）、非營利團體舉辦各項之學術性研討、演講、教育訓練、會議、藝文、社教、公益等使用。
(2) 其他經本所核准之活動。
（場地之使用範圍）

四、場地之使用範圍，除所申請使用之場地外，含場地內既有設備。若需場地外之週邊設備或設施之使用，須事先洽定其項目或範圍。
（場地開放時間）

五、本場地使用時間為正常上班日之上班時間為原則。非上班時間之申請使用，本所以外之團體、機構或個人申請時，相關工作人員加班及協助整理會場、場地清潔等費用，另議。
（申請程序）

六、本所場地申請程序：

(一)
申請場地使用者，除緊急會議使用外，應於使用前14日，向本所電話洽詢並填具場地使用申請單（如附件一），經簽奉  所長核定後，予以登記安排提供使用時間。

(二)
經登記安排之提供使用場地，本所另有臨時重要用途時，使用單位應配合改期或另覓地點舉行。
（場地及設備器材使用注意事項及限制）

七、場地之使用須符合下列事項：
(1) 使用人或單位應指定場地負責人一名，隨時與本所場地管理人聯繫，並配合相關事項。

(2) 提供使用場地如需張貼海報、標語、豎立旗幟等佈置時，應在本所指定地點為之，活動結束後並應自行清除乾淨並恢復原狀，如有毀損應予修復或照價賠償。

(3) 場地之佈置，嚴禁有破壞場地結構、改變其固有設施之情形，並不得攜帶鞭炮、火燭等易燃物或爆裂物及其他危險物品進入各場地，如有毀損應予修復或照價賠償。

(4) 使用會場，於啟用燈光、音響、麥克風、空調等設備時，應依場地管理人之指示操作，以免發生故障。

(5) 使用人或單位使用場地各項器材或設備應盡善良管理人之注意，若因使用不當造成毀損者，應負損害賠償責任。場地之各項設備或器材，於使用前即已產生瑕疵或不堪使用者，使用人或單位應即告知秘書室或相關管理單位予以處理，若因疏於告知仍繼續使用致損害發生或擴大者，應由使用人或單位負責賠償。

(6) 場地使用完畢，使用人或單位現場負責人應即將各項使用設備及器材交還本所管理人員，並恢復原狀；使用人或單位自行使用之各項佈置器材，應於使用期間結束後應派員清點交回或依時限將該各項佈置物品器材運離，否則本所不負責保管責任，並視同廢棄物清除。

(7) 講台不得使用吊具，亦不得於講台或地毯上任意破壞、敲打。
(8) 場地使用期間應遵守本所門禁管制規定，其安全維護、公共秩序應由使用人或單位會同本所協調處理。
（停止使用事項）

八、提供使用場地有下列情形之一者，停止其使用：

(1) 與原申請使用事實與登記內容不符或將申請會議場地私自轉讓他人使用者。

(2) 違背政府法令及政策，擾亂秩序或妨害社會安寧、善良風俗者。
(3) 使用期間有損本所建築設備或其他設施，或影響本所正常業務活動，經認定不宜繼續使用者。
（特殊情況之處理）
九、本所各單位因公務上之特殊情形得優先使用場地。使用申請人得要求改期使用場地或退還已繳納之各項費用。。
（臨時事故之取消借用）

十、使用申請人因故取消使用時，應於前3日，通知本所經審核同意得辦理退還已繳納之各項費用。
（場地使用費之收費標準）

十一、場地使用費及代收代付相關費用之收費標準：

(1) 本所場地提供各機關（構）使用，均應收取場地使用費及代收代付相關費用，但舉辦與本所業務相關之訓練、研習，具有特殊情形者，經簽奉  所長核准後，得予減收或免收會議場地使用費及代收代付相關費用。

(2) 有關使用本所會議場地使用費及代收代付相關費用標準，詳附件二。
十二、本所會議場地所收取之費用，屬會議場地使用費部分，應繳交國庫；另屬代收代付性質之相關費用，以代收代付方式處理。

（本要點之實施程序）

十三、本要點奉　所長核定後實施，修正時亦同。
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