中華科技大學國際會議廳借用管理辦法
88年12月30日88學年度第2學期行政章則修訂通過
96年1月30日95學年度第2學期第2次總務會議通過
96年2月12日95學年度第2學期第1次行政會議通過
98年6月29日97學年度第2學期第15次行政會議通過

第 一 條　為加強本校國際會議廳之管理，並適時提供大型全國或國際性會議與企業機構，作為講習、會議之場地，特訂定本辦法。    

第 二 條　借用標準：

一、預估活動人數必須在100人以上，始能借用本會議廳。

二、各單位舉辦全國或國際性研討會、演講、會議等活動。
三、在不影響本校使用、教學、安全前提下，為敦親睦鄰提供附近廠商借用。
四、借用先後順序，以申請登記日期為準，先登記者優先使用。 

第 三 條　借用時間：

一、日間：上午8時至下午4時30分。

二、晚間：下午6時至10時。
第 四 條　借用手續：

一、本校各單位借用，須事先向總務處提出申請並填寫場地借用單，經核准後始能借用。
二、外界廠商借用，須先備文經核准後始能借用。

第 五 條　費用標準：

一、外借國際會議廳收費每次繳基本費5,000元，每小時收使用費1,500元/時，若借用一整天〔日間〕則收費10000元/天，每次借用須預收場地保證金20,000元，俟場地歸還經驗收後退回。
二、本校各單位及關係企業舉辦研討會或會議，若有收取費用者，比照上項收費標準收費。
第 六 條　管理服務：

一、國際會議廳借用、管理由總務處事務組負責。

二、場地清潔與維護，由借用單位負責清理後再交回總務處管理。

三、視聽設備、水電、空調由總務處業務承辦人依實際需要供應，借用單位不得自行開啟使用，如需要遠距視訊服務，請與教學資源組接洽，相關網路費用與技術人員加班費另計。
四、會議廳內除備茶水外，嚴禁攜帶飲料、食品進入，並禁止在廳內吸菸，借用單位務必負責督導，並嚴加管制。
五、借用單位應指定專人負責，各種設備應愛惜使用，如地毯與設備設施污損時，應由借用單位照價賠償。
六、本場地若需佈置張貼海報、宣傳品，須先經總務處同意後始可施工。

七、星期假日若核准借用，值班人員按規定報支加班費，每人每日1,000元由租用單位支付。

第 七 條　本辦法經總務會議通過，送行政會議核定後，依行政程序陳請校長發布實施，修正時亦同。
