
花蓮博愛浸信會場地、設備租（借）管理辦法 

中華民國 102 年 3 月 7 日教牧同工會通過 

一、 為使本教會場地、設備，獲得充分及適當之使用，並使其借用、收費及管理有

標準可供遵循，特訂定本辦法。 

二、 租（借）原則 

（一） 本教會場地及設備以提供教會聖工使用為優先外，並可提供本教會會友或

友堂、福音機構等單位借用，以增加教會各場地及設備之使用資源。 

（二） 借用對象 

1. 本教會會友個人使用。  

2. 友堂、福音機構等單位。 

三、 租（借）性質 

（一） 婚禮。 

（二） 喪禮（追思禮拜）。 

（三） 研習會。 

（四） 福音活動。 

（五） 特會。 

（六） 其他經本教會審核通過之活動。 

四、 租（借）程序 

申請租（借）本教會相關場地者，應填具申請書（如附件一），並洽詢行政室總

務同工謝運豐弟兄(分機 301)，教會內部各單位於使用前七日提出申請，經由管

理部牧師同意並向主任牧師核備後始得使用。 

（一） 場地租(借)申請，外單位原則上須於 30 天以前提出書面申請(經管理部牧

師核准之特殊狀況除外)，恕不接受前一天或當天提出之申請。 

（二） 場地租(借)申請需以完成書面之「場地租(借)申請單」為準，恕不接受口

頭申請。 

（三） 申請單經教會權責主管核准後，申請人於收到行政室通知後，請到行政室

辦理手續，並繳交服務成本及保證金。辦妥手續後，申請人自行保存核准

之申請單影本一份，以利使用當日出示。 

五、 借用時段 

（一） 星期二至星期六 ：早：08:00~12:00；午：13:30~17:30；晚：18：00:00~22：

00。 

（二） 星期日及星期一晚上為教會主日崇拜主要時間，概不外借。 

（三） 逾時使用者，每半小時者，加收該場租之 10％（未滿半小時以半小時計），

超過 2 小時者，視同租用下個時段。晚間時段每半小時加收該場租之 20

％（未滿半小時以半小時計），為配合教會作息時間，不得超過半小時。 

（四） 假日時段：星期一及國定假日為本教會非上班時間之時段，除特殊因素經

管理部牧師核外，概不外借。 

六、 租（借）範圍及使用成本 

（一） 一樓大廳：本區提供簡報、茶點、餐敘、藝文展覽及公益活動成果展等使



用，為半開放式的場地，備有簡易音響、投影機等設備，  

1. 最多活動人數為 100 人。每一時段收費：2,000 元 場地保證金：2,000

元。 

2.  使用範圍：協調本教會總務同工確定使用範圍。 

3. 設備：供簡易音響、視訊及服務台等設備。 

（二） 大會堂：提供婚、喪禮、研習課程、特會等座位數 600 人〈二樓 400 人、

三樓座 200 人〉。 

1. 場地費：每一時段成本 24,000 元，場地保證金 2,000 元。 

2. 設備：提供舞台、音響、視訊、燈光、樂器等設施及設備，如需攝影者，

攝影機每機維護成本 500 元。 

3. 教會提供人力：4 至 7 人〈包含音控 1 人、字幕 2 人、燈光 1 人、如需攝

影視情況安排人力〉 

4. 前台配合事項：一樓大廳及二樓走道服務台各乙座、海報架 4 座。 

（三） 副堂：提供婚、喪禮、研習課程、特會等座位數 120 人。 

1. 場地費：每一時段成本 6,000 元，場地保證金 1,000 元。 

2. 設備：提供舞台、音響、視訊、燈光、樂器等設施及設備，如需攝影者，

攝影機每一機維護成本 500 元。 

3. 教會提供人力：3 至 5 人〈包含音控 1 人、字幕 2 人、如需攝影視情況安

排人力〉 

4. 前台配合事項：一樓大廳及二樓走道服務台各乙座、海報架 4 座。 

註：週六下午、晚上為學青敬拜團團練及青崇例行使用時間，暫不開放外借。 

（四） 多功能教室： 

1. 活動人數 80 人，提供舞蹈、詩班練習等使用，每一時段 4,000 元，場地

保證金 800 元。 

2. 設備：提供音響、視訊、鋼琴，鏡面等設備。 

3. 人力：請自行加派符合本教會專業同工審核通過之合格之影音人員 1 人負

責操作影音設備。 

（五） 教室：可容納 50 人教室，提供白板、投影機、螢幕、簡易音響等課用設

備，提供課程研習等使用，每一時段 2,000 元，場地保證金 500 元。 

（六） 場地使用包含一般照明、空調等。 

（七） 租〈用〉本教會場地適用折扣對象： 

1. 本教會會友個人使用，8 折優惠。 

2. 友堂、福音機構等單位： 

a. 1 日全時段 8 折優惠。 

b. 2 日以上全時段 6 折優惠。 

3. 政府單位〈含一般民間團體〉。 

（八） 廚房：依本教會廚房管理租借辦法辦理。 

（九） 退保證金：場地使用完後，請填寫「支付個人款項領款簽收單」，本將匯

款或現金退還繳交之保證金。 

七、 凡有下列情形發生者，本教會得隨即停止借用，且所繳交之費用不予退還： 



（一） 違背法律、善良風俗或干擾公共秩序者。 

（二） 使用內容與申請事項不符者。 

（三） 設備擅自轉讓他人使用或變相提供他人使用。 

（四） 活動有嚴重損及場地設備安全或完整之虞者。 

（五）  有其他與論所不容之事實者。 

八、 場地（租）借用規範 

（一） 本教會僅提供場地借用，教會恕不代收送來之禮品或佈置用品，主辦單位

應派員提前到場處理相關事宜。 

（二） 場地使用當日，申請人於收到行政室通知後應派員提前到行政室出納繳交

服務成本及保證金，並接洽總務組、佈置場地、簽收花籃、禮品等物。 

（三） 場地內禁止菸酒及檳榔，大會堂及副堂嚴禁攜帶飲料（含礦泉水）入內，

並請勿大聲喧嘩。 

（四） 場地使用後，須負責恢復原狀，並清理遺留物，並會同行政室總務同工清

點確認，始得離場。若未經共同檢查，而發現場地未予復原，且遺留物品未與

清理，則申請人繳交之保證金，本教會將轉列為清潔費，另行派員清潔。 

（五） 申請人租〈借〉教會之場地，其所有或另行租〈借〉之設備器材，需負保

管責任，並應妥善使用；若有損毀，需照價支付全額之修復費用。 

（六） 場地內之樂器（鋼琴、電子琴…）等影音設備及多媒體器材上，不得放置

花材(器)、飲料、物品…等，以免造成毀損。 

（七） 租〈借〉各場地時，未經事先核准者，禁止懸掛或張貼喜幛、輓聯、旗幟、

廣告文宣、圖像…等物。若經發現有違反上述規定，須立即拆除。 

（八） 為維護大會堂、副堂的安全及整潔，禁止使用炮竹、拉炮、煙火或噴灑亮

片、亮粉等。 

（九） 未經許可，不得任意加裝電源線。若有需要，須先向提出申請及所需之協

助。 

（十） 使用電腦或影音播放系統，概由本教會專業同工或經本教會專業同工審核

通過之合格人員負責操作，且不得要求安裝程式或加裝任何硬體。 

（十一）  借用者的會場佈置，不得影響(挪移)教會原有的主題佈置。若有影響

者，需事先予以溝通協調。 

（十二） 租〈借〉大堂、副堂音控服務於聚會前 30 分開始；如需播放影片、字

幕等，請一週前提供音控同工試播。 

（十三） 聚會活動內容需要錄音、錄影，或需要使用筆記型電腦、IPad              

等，應事先告知本教會音控同工。並以使用現有之設備為限，播放請一

週前提供影音同工製作成相關格式，並於聚會前一日洽影音同工試播。 

（十四） 若另有需要借用教會相關影音設備，請洽詢音控同工。 

（十五） 場地使用後，須於當天內前往行政室辦理補退費(含保證金)，超過 60

天，則視為同意自動轉入本教會之建堂奉獻。  

九、 各種活動注意事項 

（一） 婚  禮： 

1. 租〈借〉本教會舉行之婚禮，結婚之雙方當事人，皆須為已受洗重生之基



督徒；若需本教會牧者證婚，需受過本教會全程婚前輔導。 

2. 婚禮以四小時為一時段。（包含佈置、典禮、拍照、散場、整理場地） 

3. 本教會可提供一小時免費彩排走位時間，但須於填寫場地租(借)申請單時

一併提出，並須配合教會安排時間。 

4. 借用大堂、副堂等場地時，未經事先核准者，禁止懸掛或張貼喜幛、旗幟、

廣告文宣、圖像…等物。若經發現有違反上述規定，須立即拆除。 

5. 為維護會堂的安全及整潔，結婚禮拜時，禁止使用炮竹、拉炮、煙火或噴

灑亮片、亮粉等。 

6. 如需播放影片、字幕等，請一週前提供音控同工試播。 

7. 為預備茶點同時借用廚房、及使用大廳者，使用成本共計以 3,000 元計算

〈含水電、瓦斯及清潔費〉、如已借用其他場地並已繳交保證金者，將

不另行繳納保證金。 

8. 本教會免費出借項目如下，包括： 

A. 婚禮使用之紅地毯一條，供大堂及副堂之中間走道使用。 

B. 燭台。（請自備接油器與玻璃紙以免油滴在地毯上） 

C. 兩個停車位，請事先提出並於申請表中註明。 

D. 預備室一間作為新娘休息室。(請於租用場地時一併提出) 

（二） 追思禮拜： 

1. 追思禮拜以四小時為一時段。（包含佈置、典禮、拍照、散場、整理場地） 

2. 追思禮拜時，請勿懸掛或張貼輓聯、圖像等物。 

3. 追思禮拜部份，原則上不事先提供彩排時間，若有特殊需要，請於填寫表

申請時，先行與行政室協調。 

4. 如需播放影片、字幕等，請一週前提供音控同工試播。 

5. 本教會免費提供二個停車位，供禮車等停放，請事先提出並於申請表中註

明。 

6. 租（借）成本收費方式： 

A. 本教會聚會之弟兄、姊妹以租（借）成本 5 折優待。 

B. 本教會牧者已為其抹油未曾上過教會、或未信主者其家屬在本教

會聚會者以租（借）成本 8 折優待。 

C. 外教會〈含福音機構〉之弟兄、姊妹概以全額收費。 

 

 

 

（三） 研習會： 

1. 為提升場地管理效能，並避免造成其他人的不便，場地佈置及器材進場

等，皆須於租借之規定時間內進行。 

2. 使用電腦或影音播放系統，需由本教會指派專業同工，或經核准之合格人

員負責操作。使用單位不得要求於教會電腦內安裝其他程式或加裝其他

硬體。 

3. 大堂、副堂提供一般聚會燈光，若因特殊需要，需調整或加設影音設備，



須經過教會同意，並由合格之同工負責操作。 

（四） 藝文展覽及公益活動成果展： 

1. 提供福音類書、畫、藝品等展覽，展出時間，應配合教會作息時間，特殊

情況經管理部牧師同意除外。 

2. 展品展出期間應派專人負責維護，有任何損壞或遺失，由展出者自行負

責，本教會概不負損壞賠償之責。 

十、 聯絡事宜：本教會行政同工 謝運豐弟兄 電話：０３－８３３６５７６轉 301 

十一、 本辦法經教牧同工會同意後實施，修正時亦同。 


