	高雄市政府行政中心會議場地使用申請書

	使用場地
	四維行政中心
	鳳山行政中心

	
	□第一會議室  □第四會議室
□第二會議室  □第五會議室
□第三會議室  □第六會議室
	□第一會議室       □第四會議室
□第二會議室       □簡報室
□第三會議室       □多媒體視聽會議室

	機關申請人
(職稱/姓名)
	
	聯絡電話
	

	
	
	申請日期
	    年　  月　 日

	單位主管簽章
	
	申請機關首長
簽        章
	

	政風室
	
	
	

	使用日期
	   年   月   日   時   分起至   年    月   日   時    分止

	會議名稱
	

	會議內容
摘要
	

	主持人
	
	參加人數
	人

	秘              書              處

	總務科承辦人
	
	總務科科長
	

	總務科第一股
	
	處長
	

	注意事項
	1、 會議之舉行應於一週前，向本府秘書處總務科提出申請（四維行政中心：3368333轉2959、2044；鳳山行政中心：7995678轉1210）。
2、 會場座椅不敷使用時，由使用機關自行處理。
3、 會場由各使用機關自行佈置，會後應迅速恢復原狀並負責整理清潔乾淨。
4、 為維護會議室清潔，四維行政中心第一、第三會議室以及鳳山行政中心第一會議室、簡報室、多媒體視聽會議室禁止食用餐飲；其餘會議室得以便當方式食用，惟應確實做好廚餘回收與垃圾分類。
5、 未盡事宜，本府秘書處得依業務需要隨時補充規定。


                                                                             2014.04版
	高雄市政府行政中心活動場地使用申請書

	使用場地
	四維行政中心
	鳳山行政中心

	
	□中庭  □府前廣場  □大禮堂
	□中庭  □府前廣場  □大禮堂

	申請機關
(或公司行號)
	
	聯絡電話
	

	
	
	申請日期
	    年　 月　 日

	聯絡人
	
	申請機關首長
簽        章
(公司行號及負責人簽章)
	

	主管簽章
	
	
	

	使用日期
	   年   月   日   時   分起至   年    月   日   時    分止

	活動名稱
	

	活動內容摘要
(中庭及府前廣場，
請附活動企劃書)
	

	主持人
	
	參加人數
	人

	秘              書              處

	總務科承辦人
	
	總務科科長
	

	總務科第一股
	
	處長
	

	總務科第三股
	
	
	

	注意事項
	1、 申請使用場地應於使用日前三個月至前七日間，向本府秘書處總務科提出申請（四維行政中心：3368333轉2959、2044；鳳山行政中心7995678轉1210）。
2、 申請使用場地以舉辦政令宣導、文化藝術、學術教育、公益社教等活動為限，禁止商業販售及政治、宗教性活動。
3、 活動所需之相關設施，均由申請人自行準備。
4、 未經秘書處同意，不得擅自啟用燈光、音響、舞台等各項設備。如需臨時另接電源或其他電器設備時，應先經秘書處同意後始得辦理。

5、 活動音量應遵守噪音管制法，不得超過80分貝。
6、 活動場地禁止任何外燴行為及餐飲活動；若必須使用餐飲應事先於本申請書註明，並經秘書處核准。
7、 未盡事宜，依據「高雄市政府行政中心場地使用管理規則」辦理。


                                                                             2014.04版
