恩霖堂場地借用管理細則     2014.7.15更新
前言：
依照聖經馬可福音11:15-18之經訓，以及總會章程第四章第十四條第二款之規定等原則，制定本“恩霖堂場地借用管理細則”，本堂場地只供崇拜以及宣教佈道等福音事工及福音預工之用。
第一條：場地範疇 

中華基督教信義會恩霖堂（以下簡稱本堂），座落於新竹縣芎林鄉文山路304號之下列場地，得依本規定外借﹕

1.一樓廣場、教室、廚房，
2.二樓大教室、副堂，
3.三樓大堂，
4.四樓親子室1、親子室2，
5.五樓通舖×3、接待室， 

第二條：借用條件 

1.信仰純正之基督教會及福音機構舉辦之聚會。
2.婚禮或追思禮拜借用條件由第六條詳列。
3.特殊情況的婚喪禮拜或感恩禮拜，需經牧師與執事會討論決定。

第三條：外借條件限制 

1.不提供商業性、政治性活動，也不提供廣告、電影、電視拍攝使用。 

第四條：使用限制及時間

1.使用限制：本堂各會堂及教室以本堂固定聚會、或特殊活動使用為優先，借用各教室或會堂，若與本堂聚會衝突時，本堂得保有更改場地或取消借用之權。

2.使用時間：以申請借用時間為準，若需提早佈置得與本會同工接洽，但每日早上八點後方可進入使用，聚會最晚須於當晚九點三十分結束，晚上十點前工作人員必須離開本堂。若在此時段之外，請於申請時一併提出，由教會核准。
第五條：申請規則 

1.申請借用會堂及教室得於30天前向本堂行政執事提出申請單(含主要講員名單等)，必要時則需提供聚會內容完整企畫書，經本堂主任牧師核准後，由行政執事正式辦理借用手續。恕不接受前一天或當天提出之申請。喪禮不在此限，緊急事件由教會審核。
2.提出書面申請後，若因實際需要而須作變動，請於使用日二週前向行政部提出書面通知「取消」或「變更」。

3.保證金於登記借用時繳交，場地使用完成無任何損壞可於七日後全額退費。費用標準請參照「恩霖堂場地使用奉獻一覽表」。
4.全部費用於活動當天繳清，費用標準請參照「恩霖堂場地使用奉獻一覽表」。
第六條：場地使用規則 

一、通則：

1.禁止在借用場地之牆上、講台、桌椅、天花板、玻璃窗、鋼琴等設施上張貼或釘掛任何海報標語或佈置裝飾品，需插花者僅限於放置講台上。租借者的會場佈置，不得影響(挪移)教會原有的佈置。若有影響者，需事先予以溝通協調。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、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。
2.本堂所有電器設備（含空調、音響、燈光）開關，均由本堂同工操作(須另付費)，非經許可請勿自行使用，若須加強攝、錄、影、音響設備時，請自行預備，並須獨立運作，不可連接於本堂影音設備上，以避免互相干擾。 

3.本堂錄影、單槍投影、及多媒體設備均可借用，唯僅限本堂同工操作。借用大堂音控服務於聚會前30分開始；如需播放影片、字幕等。

4.租借大堂者，教會可提供兩個停車位，供禮車等免費停放。申請人有此項需要時，請於申請時一併提出。

5.場地使用以四小時為一時段。（包含佈置、典禮、拍照、散場、整理場地。）

二、婚禮： 

1.本堂會友或已受洗之直系親屬方可申請借用本會堂。（雙方需完成婚前課程）結婚之雙方當事人，皆須為已受洗重生之基督徒；無婚前性行為及同居之情事。（若曾有過上述行為，須主動向牧者提出，真誠悔改並經察驗完成。）若需本教會牧者證婚，需受過本教會全程婚前輔導。離婚再婚者不予借用，若有特殊狀況由教會牧者評估。
2.本會堂內一律禁止使用鞭炮、拉炮、炮竹、花瓣、噴射泡沫等物品。

3.婚禮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。彩排時間亦可使用週間晚上時段。彩排時，僅提供場地，不提供冷氣空調、影音器材或桌椅擺設。若有需要空調或設備器材，須另提出租借申請，並予繳費。
4.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上。）

c.若租借大堂可提供一間教室作為新娘休息室。(請於租用場地時一併提出)

三、追思禮拜：
1.本堂會友及其配偶、直系親屬或本堂慕道友方可申請借用本會堂，並由本堂主辦。 

2.若他堂信徒的喪禮有特殊理由要借用本堂時，需由該堂負責牧者提出申請，並由本堂審核。

3.若須移靈至本堂時，靈柩以停一樓為原則。
4.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，先行與行政部協調。

第七條：違規使用與損害賠償
1.場地使用後，借用人須負責恢復原狀，並清理遺留物，並會同本堂同工清點確認，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，則申請人需另繳服務費用2000元。

2.場地借用不慎損壞本堂設備時，應主動告知，賠償全數修理費。若不堪修理，須於兩週內購置同級新品賠償。 

3.若有違規使用情形時，本堂將拒絕往後借用場地之申請。 

第八條：管理細則修正辦法
1.本管理細則經執事會核定通過後實施，修正時亦同。
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