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1.目的 
為使本院會議室有效利用並使借用單位與管理單位有一明確之規範，

以確保會議室借用均能有效列管，為維護使用品質，特訂定本管理程

序書。 

2.適用範圍 
凡本院設置由院方主導之會議室借用管理均適用本管理程序書。 

3.參考文件 

教學醫院評鑑條文 1.1.2。 

4.名詞定義 
無。 
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5.作業內容 

5.1會議室管理流程圖 

流程 權責單位 相關文件 

 

視聽中心/工務室/ 
資訊室  

各單位/視聽中心 會議申請相關表格 

視聽中心 公文系統/ 
科基金支出同意書 

各單位/視聽中心 會議室借物系統 

各單位 巡檢表 

各單位/視聽中心 
 

視聽中心 
 

  

會議室設置及配置

會議室申請

非配置器材借用

會議室使用

會議室復歸及巡檢

紀錄保存

收費

核算費用

借用

不需收費

不需借用
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5.2會議室設置及配置 

5.2.1為配合本院各單位召開會議使用場地之需求由視聽中心、工務
室、資訊室，設置如下之會議室。 

會議室設備配置 

會議室 設備配置 備註 
國際會議廳 

座位:247位(會議椅) 
位置：第五醫療醫療大樓五樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.視訊設備 
5.教學錄影設備
(HDC) 

1.禁止飲食 
2.可視訊(跨院區視訊/院
際視訊) 
3.可教學直播/錄影(HDC) 

552會議室 
座位:79位(黑色高背椅) 

位置：第五醫療醫療大樓五樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.視訊設備 
5.馬蹄形會議桌 

1.可用餐 
2.可視訊(跨院區視訊/院
際視訊) 
3.可錄影(EverCam) 

553會議室 
座位:129位(會議椅) 

位置：第五醫療醫療大樓五樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.教學錄影設備
(HDC) 

1.禁止飲食 
2.可教學直播/錄影(HDC) 

554會議室 
座位:37位(黑色折疊椅) 

位置：第五醫療醫療大樓五樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.視訊設備 
5.教學錄影設備
(HDC) 

1.可用餐 
2.可視訊(跨院區視訊) 
3.可教學直播/錄影(HDC) 

556會議室 
座位:24位(黑色折疊椅) 

位置：第五醫療醫療大樓五樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.視訊設備 

1.可用餐 
2.可視訊(跨院區視訊) 
3.可錄影(EverCam) 



 
 

奇美醫療財團法人奇美醫院 
C h i  M e i  M e d i c a l  C e n t e r 

 

文件 
編號 

總院-視聽-空間 
-2-00001 

文件 
名稱 會議室管理程序書 

頁次 4/14 
版次 01版 

 
 

558會議室 
座位:21位(黑色折疊椅) 

位置：第五醫療醫療大樓五樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.視訊設備 

1.可用餐 
2.可視訊(跨院區視訊) 
3.可錄影(EverCam) 

561會議室 
座位:123位(會議椅) 

位置：第五醫療醫療大樓六樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.教學錄影設備
(HDC) 

1.禁止飲食 
2.可教學直播/錄影(HDC) 

563會議室 
座位:61位(黑色高背椅) 

位置：第五醫療醫療大樓六樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.視訊設備 
5.馬蹄形會議桌 

1.可用餐 
2.可錄影(EverCam) 
3.可視訊(跨院區視訊/院
際視訊) 

辦-1會議室 
座位:32位(黑色折疊椅) 
位置：第一辦公區一樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.視訊設備 

1.可用餐 
2.可錄影(EverCam) 
3.可視訊(跨院區視訊/院
際視訊) 

電腦教室 
座位：12位(黑色高背椅) 
位置：第一辦公區四樓 

1.電腦設備 
2.音響設備 
3.具教學廣播功能 

1.禁止飲食 
2.可錄影(EverCam) 
3.電腦 13部 

331會議室 
座位:26位(黑色折疊椅) 
位置：第三醫療大樓三樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 

1.可用餐 
2.可錄影(EverCam) 

332會議室 
座位:26位(黑色折疊椅) 
位置：第三醫療大樓三樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.視訊設備 

1.可用餐 
2.可視訊(跨院區視訊) 
3.可錄影(EverCam) 

第九會議室 
座位:15位(黑色高背椅) 
位置：第三醫療大樓七樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.馬蹄型會議桌 

1.不外借 

教-1會議室 
座位:22位(中背網椅) 
位置：教學大樓 B1樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 
4.馬蹄型會議桌 

1.可用餐 
2.可視訊(跨院區視訊) 
3.可錄影(EverCam) 
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5.視訊設備 
教-2會議室 

座位:34位(課桌椅) 
位置：教學大樓 B1樓 

1.電腦設備 
2.單槍、布幕 
3.音響設備 

1.可用餐 
2.可錄影(EverCam) 

5.3會議室申請 

會議室申請步驟，各單位參考如下： 

5.3.1各單位若有會議室申請之需求時，得三個月內直接登入院內系
統主程式的網頁「網路預訂會議室」登錄借用。 

5.3.2本院各委員會若有固定時間召開會議之需求，可由委員會指派
專人填寫「委員會會議室權限開放申請表」，優先申請半年內

之會議室使用權，送交視聽中心會議室管理員，由會議室管

理員協助填寫「新版電腦作業申請單」，向資訊室提出委員會

專人借用權限開放。 

5.3.3各單位若有特殊需求時，應以公文呈辦之方式，會辦視聽中心
後，由會議室管理員協助預約，再由本單位主任回覆給各單

位。 

5.3.4各單位若有週日使用會議室之需求時，應填寫「會議室供應空
調門禁申請單」，會辦會議室管理員再轉交總務室告知警衛開

放一樓門禁管控時間，另由工務室協助空調系統之開啟。 

5.3.5若單位有非上述之會議室相關問題，可電話諮詢各會議室管理
單位。 

5.3.6非本院員工借用各場地或院內單位主辦，協辦為學會、廠商等
院外人士，需檢附公文會辦視聽中心並填寫「場地租借使用

切結書」，可至網站自行列印或與會議室管理洽訂。 

5.3.7借用單位於會前需事先派員熟悉會議室場地與設備使用，且於
使用期間負責門禁管制及場地、設備之維護，違反規定之單

位會先行勸導，若屢次再犯，將列為拒絕借用之對象(以單位
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為對象)。 

5.3.8如需視聽中心協助視訊連線與教學直播會議，請於借用會議室
時勾選視訊會議/教學直播申請，以便於會前相關聯繫(會議室
借用時段請提前半小時以利測試會前連線)。 

5.3.9會議取消或不使用場地請於會議前 5日取消借用，未依規定辦
理取消登記之借用單位，會議室管理員即登錄填寫「違規勸

導單」，半年內借用單位若收到兩次會議室違規勸導單之勸導

通知，則該單位將於一個月內無法再借用會議室（以單位為

對象）。 

5.3.10會議室使用當天，借用者若臨時取消會議，可於當日取消會
議室，並釋出會議室，開放由其他單位當日借用。 

5.4核算費用 
費用依照公文裁定，分為收費及不需收費，如需繳交費用，本單  
位依據各會議室之收費標準，提醒各單位繳交費用，並參考以下

規範。 

5.4.1國內、外公私立機關團體得委請院內單位租借會議室並上呈電
子公文。 

5.4.2院內單位為主辦、委辦或協辦單位，須檢附公文會辦視聽中心
及相關部門後上呈，簽准文件後辦理會議室借用、收費事宜

及簽立「場地租借使用切結書」。 

5.4.3依據各會議室之收費標準，會議室借用將於借用單位完成繳費
手續後始得生效。 

5.4.4會議室內外不得有商業行為，借用單位應負責要求使用者遵守
本程序書之規範。 

5.4.5院外單位、院外委辦或院內主(協)辦會議，會議室借用如臨時
取消使用時，需向視聽中心洽退場地費及退借之申請。若未

取消使用且無向視聽中心辦理退借，除不退還場地費用外並
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列為拒絕借用對象。 

5.5非配置器材借用 
如需借用非會議室配置內之器材，請借用單位於會前事先至視聽

中心填寫「會議室器材借用登記系統」並領取器材，使用完畢即

須歸還，並應參考如下規範。 

5.5.1借用時請借用單位與視聽中心人員當場點清數量，並於使用完
畢時歸還視聽中心，由視聽中心人員點收。 

5.5.2設備如有損壞，由借用單位照價賠償。 

5.5.3如需請環保人員代為搬運桌椅，請明確告知環保人員借用之所
屬單位，若借用時間為週六日或國定假日，請於星期五或國

定假日前一日來搬運。 

5.5.4移動式音響請借用人於使用當天自備推車至視聽中心領取，並
需於當天歸還。 

5.5.5桌巾禁止堆放食物，以免髒污。 

5.6會議室使用 
借用會議室之使用單位應於借用期間遵守如下規範： 

5.6.1未經許可借用單位不得擅自移動會議室之各項設備或私自架
設設備。 

5.6.2會議室嚴禁攜帶食物與飲料進入(可用餐之會議室除外)，並應
注意環境整潔、垃圾分類與維護公物，借用單位須配合執行

及宣導，如有毀損之情事亦應負損害賠償責任，未能配合者

以單位為對象列為永久拒絕借用對象。 

5.6.3會議室各項設備於使用期間，除指定操作人員外，其他人員不
得變更設備之設定。 

5.6.4未經院方同意不得於院區內任何區域販售、展示或致贈民眾、
與會人員任何物品、食物或飲料。 
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5.6.5會議室全區不可隨意張貼海報，如有特殊需求，須告知會議室
管理人員，若場地有任何破壞之情形，則由工務室進行維修，

借用者需照價賠償。 

5.6.6會場佈置、錄影、搬運應先與會議室管理人員聯繫相關規範，
由單位自行規劃負責並填寫「場地租借使用切結書」。會議結

束後借用單位需清除現場物品與會場垃圾，以維持環境整

潔。 

5.6.7會議室如需加設其他設施(含水電)，須由借用單位循院內作業
方式提出申請。 

5.6.8所有場地嚴禁使用乾冰、拉炮、彩帶噴罐、粉塵、氣球、香檳
塔、明火、高溫燈具、蠟燭、瓦斯、煙火特效等危險器材。  

5.7會議室復歸及巡檢 

5.7.1每日值日生於上午七點半及下午四點，至內、外區會議室巡查，
並消毒會議室。 

5.7.2每月月底會議室管理員會至各間會議室巡查各設備狀況及測
試是否正常開啟使用並依據「視聽中心每月巡檢表」檢查，

以利之後會議進行。 
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5.紀錄保存 
業務承辦人員應參照如下規範，妥善保存各項紀錄。 

編號 紀錄名稱 保存地點 保存期限 

1 
委員會-會議室權限開放

申請表 
視聽中心  

2 
會議室供應空調及門禁申

請單 
總務室/工務室  

3 場地租借使用切結書 視聽中心  

6.控制重點 

6.1非配置器材借用是否遵照會議室器材借用之規範，並完整無損。 

6.2是否確實落實會議室巡檢。 

6.3借用單位是否遵守會議室管理之規範。 

7.附件 

7.1委員會-會議室權限開放申請表 

7.2會議室供應空調及門禁申請單 

7.3場地租借使用切結書 

7.4視訊會議/教學直播申請 

7.5各間會議室場地費用 

7.6視聽中心每月巡檢表 
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                                           ҙፎВය:   ԃ   Д   В 

 :঩཮ᙍᆀہ :঩཮Ӝᆀہ

ҙፎΓ: Γ٣ဦ: ഢຏ: 

ᖄ๎ϩᐒ/໺ڥ: 

ЬҺہ঩: 

Ɋ໒ܫЬҺہ঩ǵᕴ༸٣…฻Ǵ཮᝼ᖄ๎Γ঩཮᝼࠻ॷҔ៾ज़ъԃǶ 

ɊВہࡕ঩཮཮᝼ᖄ๎Γ঩ӵԖᡂ׳Ǵፎӆ༤ൂҙፎǶ 

Ɋҙፎൂ༤ቪֹԋࡕǴፎଌԿຎ᠋ύЈǶ 

Ɋہ঩཮៾ज़ࣁϤঁДǴӚॄೢΓϮᔅдΓॷҔ܈ॷҔہߚ঩཮ϐ཮᝼Ǵ 

ӵว౜Ԗၴೕ܈࿶дΓᔠᖐǴಃ΋ԛϒаᝀᏤڗ٠੃ॷҔϐ཮᝼ǴಃΒԛ

ၴೕஒڗ੃၀ϤঁДॷҔ៾ज़Ƕ 

    ҙፎࢬำǺ༤ቪҙፎൂʈຎ᠋ύЈዴᇡʈၗૻ࠻໒ܫ៾ज़ 

    ຎ᠋ύЈǺၗ਑ዴᇡ٠ፎၗૻ໒ܫ៾ज़ҙፎ 

 

     ཮᝼࠻ᆅ౛঩Ǻ             ಔߏ:                   ЬҺ:  
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㛪字⮋ᾂㆰ䩡媦⎱敧䥨䔚媲▕ 

⡒▕㗌㜆Ɲ   ⹛   㛯   㗌 

      䬓ᷰ憒䘩⤎㧺      䬓ṻ憒䘩⤎㧺      㕀⭟⤎㧺             

㛪字⏴䨘Ɲ 

 䔏▕ἴƝ 㗌㜆Ɲ 

偖䵈ạƝ 㘩敺Ɲ 

⇭㩆/ₚ④Ɲ ✗滅Ɲ 

孱㛛㘩敺⎆䔘Ɲ 

 

㕓媲两⋀⮋敲㔥ᷧ㧺敧䥨㘩敺ƞⷌ⋀⮋孱㛛䩡媦敲㔥㘩敺 

₀娢媑㗵Ɲ 

1.ὃ㥔㴨䧲Ɲ 

  (1)䩡媦⎱敧䥨䔚媲Ɲ⡒⯒䔚媲▕ʿ好偤Ḕ⾪ʿ两⋀⮋ʿⷌ⋀⮋ʿ⭳ㇷ˛ 

  (2)䩡媦䔚媲Ɲ⡒⯒䔚媲▕ʿ好偤Ḕ⾪ʿⷌ⋀⮋ʿ⭳ㇷ˛ 

2.䬓ᷰ憒䘩⤎㧺䩡媦⎱敧䥨㘩敺Ɲ 

怘ᷧ凚怘ṻ 07Ɲ30~22Ɲ30  怘⅔ 07Ɲ30~17Ɲ00 

3.䬓ṻ憒䘩⤎㧺˚㕀⭟⤎㧺䩡媦⎱敧䥨㘩敺Ɲ 

  怘ᷧ凚怘ṻ 06Ɲ30~22Ɲ30   怘⅔ 06Ɲ30~17Ɲ00  

  ⏫⤎㧺 怘㗌ᷴᾂㆰ䩡媦 / 敧䥨䮈∝  (ᾄⷌ⋀⮋㎷ᾂ㘩敺䂡㹽)         
 

好偤Ḕ⾪ 
㉦徍ạ  偖䵈⇭㩆/ₚ④  

▕ἴḢ䮈  
 

两⋀⮋ ⷌ⋀⮋ 
⯐㠟䴷㞃 

   ⏳ヶ 

   ᷴ⏳ヶ 

⯐㠟媑㗵Ɲ ⯐㠟䴷㞃 

   ⏳ヶ 

   ᷴ⏳ヶ 

⯐㠟媑㗵Ɲ 

 

䔚

媲

ạ

⡒

⯒ 
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൑Ӧચॷ٬ҔϪ่ਜ 

ҥϪ่ਜΓȐൂՏȑǺ                         

ҁܭ၈ߞচ߾Ǵुҥચॷ٬ҔϪ่ӵΠǶ 

൘ǵࢲ୏ӜᆀǺ 

ມǵ٬ҔӦᗺǺ 

ୖǵ٬Ҕਔ໔ǺԾ     ԃ    Д     В      ᗺ Կ     ԃ    Д     В     ᗺ ЗǶ 

စǵ൑Ӧચॷ຤ǺཥѠჾ                   ᏾Ƕ 

ҴǵҥϪ่ਜΓӕཀᒥӺΠӈ൑Ӧ٬ҔೕۓǺ 

΋ǵҥϪ่ਜΓᔈᒥӺऊۓǴӵԖၴϸચॷ൑Ӧޜ໔Ϸ٬Ҕਔ໔Ǵ٩൑Ӧચॷीሽ኱ྗќՉी຤ǹ

ҥϪ่ਜΓคܭݤऊۓਔ໔ϣ٬ҔޣǴόளፎ؃ଏᗋ܌б൑Ӧચॷ຤ҔǹՠӢόёᘜೢҥϪ

่ਜΓϐ٣җǴठҥϪ่ਜΓค٬ݤҔਔǴᔈค৲ଏᗋ൑Ӧચॷ຤ҔǶ 

ΒǵҥϪ่ਜΓ٬ҔચҔ൑ӦǴᔈԾॄӼӄ٬ҔϐೢҺǴЪᔈ٩ჴሞሡाǴ൩ચၛ኱ޑϐ٬ҔǴ

ǴҥϪ่ਜΓᔈॄֹࡺวғϐҺՖཀѦ٣܌ޑϦӅཀѦᓀϷಃΟΓೢҺᓀǶӢ٬Ҕચၛ኱ߥ׫

ӄ፝ᓭೢҺǶ 

ΟǵҥϪ่ਜΓᔈϪჴᒥྣࡌ۬ࡹᑐݤೕǵ੃ٛݤೕϷᕉߥፁғݤೕ܌ႧुϐӚ໨ೕۓᒤ౛Ǵӵ

ԖӢ࣬ᜢࢲ୏೷ԋΓ঩଄ౢཞ্฻্ؠ௃٣วғǴҥϪ่ਜΓᔈॄֹӄ፝ᓭೢҺǶ 

ѤǵҥϪ่ਜΓᔈॄೢॷҔය໔ᕉნፁғᆢៈϷమዅە٣Ƕ 

ϖǵҥϪ่ਜΓᔈࢲܭ୏٣߻ӃዴᇡሡҔϐ೛ഢϷ٬ځҔБԄǴҁଣπբΓ঩Ӣπբ܌ሡள຾р

൑ӦǴҥϪ่ਜΓόள๊ܔǶ 

ϤǵҥϪ่ਜΓӛҁଣॷҔϐࠔނϷ೛ഢǴᔈ٬ܭҔֹ౥ࡕᘜᗋচՏǴӵԖཞ྄(֖ϦӅ೛ࡼ)Ǵ

ҥϪ่ਜΓሡॄ፝ᓭೢҺǶ 

Ύǵࢲ୏ය໔Ǵᝄ࿣֎ྟǵᝅ१ᘓ཯Ǵ٠࿣З٬ҔଳӇǵࣇ܎ǵற஥ቔᡞǵણლǵ਻ౚǵ३ᘓ༣ǵ

ܴОǵଯྕᐩڀǵៃᕀǵґථǵྟО੝ਏ฻ӒᓀᏔ׷Ƕ 

Ζǵ໪࡭ߥ଒ғрαϐᄣ೯Ǵݙ٠ཀᐩڀ໒ᜢǵྐОᏔ׷฻࣬ᜢ೛ഢޑՏ࿼ǶڀԖӒᓀ֫܈ᛖ೯

ၰϐࠔނǴ໪ϒ౽ନǶ 

ΐǵࢲ୏ය໔ǴҥϪ่ਜΓӵ໪஭ຠੇൔǵ኱ᇟ฻ǴᔈӧҁଣۓࡰӦᗺ೛࿼(Ӛ໨஭ຠόளаጤ஥

ℚຠ) Ǵӵ໪ற௨܈թ࿼ᔈ߻٣ӛҁଣᒤ౛ԖᜢЋុǶ 

Μǵચॷය໔ǴӵҁଣӢځдख़εࢲ୏܈ԖᜢൂՏख़ा໣཮ሡा٬Ҕ൑ӦǴҁଣԖ៾բ፾྽ೀ౛Ƕ 

Μ΋ǵҁϪ่ਜ҂ु٣໨֡ڻ٩ྣऍᙴᕍ଄იݤΓڻऍᙴଣ཮᝼٬࠻Ҕᆅ౛ᒤݤǵ੝ۓϦӅޜ໔

٬Ҕᆅ౛ᒤݤǶ 

 

Ԝठ 

 ऍᙴଣڻΓݤऍᙴᕍ଄იڻ

ҥϪ่ਜΓȐൂՏȑ 

ॄೢΓǺ 

ႝ  ၉Ǻ 

Ӧ  ֟Ǻ 

ύ ๮ ҇ ୯              ԃ              Д               В 
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場地名稱 

週一至週五  以【每小時】計費 週六、日及例假日  以【每小時】計費 

院內

公務

會議

及活

動 

院內單位舉辦之

研討會或會議與

院外單位合辦活

動 

院外單位主辦

之研討會或會

議 

院內單位舉辦之

研討會或會議與

院外單位合辦活

動 

院外單位主辦

之研討會或會

議 

管理員加

班費(每 4

時小時為

一時段) 

國際會議廳 

免費 

2,000 /小時 3,000/小時 3,000 /小時 5,000 /小時 $ 1,500 

552 會議室 1,600 /小時 2,000/小時 2,000 /小時 3,000 /小時 $ 1,500 

553 會議室 800 /小時 1,000/小時 1,000 /小時 2,000 /小時 $ 1,500 

554 會議室 600 /小時 800/小時 800 /小時 1,500 /小時 $ 1,500 

556 會議室 500 /小時 600/小時 600 /小時 1,200 /小時 $ 1,500 

558 會議室 500 /小時 600/小時 600 /小時 1,200 /小時 $ 1,500 

561 會議室 800 /小時 1,000/小時 1,000 /小時 2,000 /小時 $ 1,500 

 563 會議室 1,200 /小時 1,500/小時 1,500 /小時 2,500 /小時 $ 1,500 

教-1 會議室 400/小時 500/小時 500 /小時 1,000 /小時 $ 1,500 

教-2 會議室 400/小時 500/小時 500 /小時 1,000 /小時 $ 1,500 

辦-1 會議室 600 /小時 800/小時 800 /小時 1,500 /小時 $ 1,500 

電腦教室 500 /小時 600/小時 600 /小時 1,200 /小時 $ 1,500 

331 會議室 600 /小時 800/小時 800 /小時 1,500 /小時 $ 1,500 

332 會議室 600 /小時 800/小時 800 /小時 1,500 /小時 $ 1,500 
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