
麻坡中化中学 
《陈金基多功能活动中心》 

拿督辜金强广场设备借用管理办法 

 

一、目的：为有效管理本校多功能活动中心广场之使用，特订定本办法。  

 

二、申请手续：本校场地在不影响学生学习及活动之情况下，欢迎使用。惟借用者须遵守下列各

项条例，并填妥借用申请书，呈交本校场地管理小组核准。 

      

三、申请流程： 

（一）洽询问场地：询问借用日期及使用时段。申请者应于预定借用日期前二个月提出申

请。借用日期若有相同者，依收件时间之先後，排定优先顺序。 

（二）办理借用：申请者应备妥下列资料，于本校办公时间内（周一至周五９am－４pm）至

总务处办理借用。 

１．《麻坡中化中学陳金基多功能活动中心之拿督辜金强广场》借用申请书。 

２． 企划书或草案共一份呈审核单位审核。 

      （三）审核通知：审核结果於二周内通知借用单位。 

      （四）签约：申请通过者，应于接获通知起五个工作日内至本校签约手续，申請者填写《麻

坡中化中学陳金基多功能活动中心》拿督辜金强广场借用申请表，并与管理单

位协商有关场地及设备借用之需求。如评估结果如为管理单位无法负荷，则本

校不予同意签约，并取消档期。签约完成，借用者需缴费。 

       （五）缴费：请至本校财务处缴付以下费用： 

1. 档期保证金：RM1,000。  

2. 履约保证金：于签约完成同时缴交履约保证金 RM500，待活动结束后，由本管理单 

                      位确认设备等完善无损毁后，一周内无息退还。 

3. 尾款：最迟于活动开始前七个工作日缴清。申请者若未依限期繳清租借费余额，则 

           视为自动解约。 

（六）违规使用，本校有权立即停止其使用，除所缴费用不予退还外，本校得停止其日后借  

用权利。 

（七）取消档期：应于租用日期前一个月书面通知，除档期保证金外，其余费用将如数退

回。 

 

四、应遵守条例： 

（一）申请单位必须维持场地内外及校园之交通与秩序。 

（二）申请单位之物品应得到校方之允许後方能运至场地内置放或布置；借用时间结束後

12 小时内，借用者必须将其物品移出校外。 

（三）申请单位所有财物应自行保管，若有遗失或损坏，本校概不负责。 

（四）借用场地期间，若有任何意外发生，概由申请单位负责。 

（五）场地内及校园各种设备等若有损坏或遗失，借用者须负责赔偿，其赔偿额由本校估

计。 

（六）借用者须保持场地内及校园之清洁，若有动用本校设备，用毕须放回原处。 

（七）本校校长、董事会负责人或指定之负责人有权随时进入视察。 

（八）申请单位不得擅自安装任何电器及外加电力。申请单位如需架设或加装设备，需先

经管理单位负责人同意。 

（九）申请单位对借用场地各项设备器材，应妥善维护保持整洁，如有破坏毁损，应负担

损坏赔偿责任。申请单位置放于租借场地内外之物品具危险性或防碍人他人之虞

时，管理单位得随时要求借用单位移除之。 



（十）本楼全面禁止吸烟、禁止带宠物/溜狗、禁止楼下广场水池戏水嬉闹。 

（十一） 文宣、海报、节目单、入场券之内容、规格、形式由申请单位印制，并于打样

印制前，由本校审核单位核准。禁止张贴文宣、海报于本厅外非指定地点。禁

用双面胶、胶水于墙面及设备具材。 

（十二） 本校校长、董事会负责人或指定之负责人有权随时进入视察。 

 

五、麻坡中化中学《陳金基多功能活动中心》拿督辜金强广场租借收费表： 

项目             收费 

拿督辜金强广场（6:00pm – 10:00pm） 

只开放给校友举办同学会 

RM1,000.00 

档期保证金 RM500.00 

履约保证金 RM500.00 

简单音响设备 RM500.00/场 

A3 / A4 海报传单立牌 RM20.00/支 

排队栏杆 RM20.00/支 

讲台 RM20.00/个 

长桌 RM10.00/张 

圆桌 RM15.00/张 

塑料椅子 RM1.00/张 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
麻坡中化中學董事會 

禮堂/演藝廳及展覽廳組訂（2016 年 7 月 18 日） 

第六次董事會通過（2016 年 9 月 27 日） 

 

 

 

 

 



麻坡中化中学 

《陈金基多功能活动中心》 

拿督辜金强广场（租借申请书) 

申请单位 

（第几届校友） 

 申请日期  

申请人姓名 中  申请人身份证号  

英  申请人电话  

地址 

 

 

活动名称 

 

 

借用场地 

 

拿督辜金强广场     

借用日期及时间 自 ２０  年  月  日（上／下）午  时  分 起   

至 ２０  年  月  日（上／下）午  时  分 止 

申请使用 

注意事项 

请备妥资料提出申请，如无特殊原因，一般性使用将于一周内回复准

否使用，活动内容需经由校长核定后公布。准予使用前二周，务请前

来本校洽商细节。 

核准单位审查意见  

核准单位签盖 

 

日期： 

校长签盖 

 

日期： 

董事部签盖 

 

日期： 

管理单位签知 

 

日期： 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



麻坡中化中学 

《陈金基多功能活动中心》 

拿督辜金强广场（租借申请表） 

申请单位 

（第几届校友） 

 申请日期  

申请人姓名 中  申请人身份证号  

英  申请人电话  

地址 

 

 

活动名称 

 

 

借用场地 

 

拿督辜金强广场     

 

借用日期及时间 自２０  年  月  日（上／下）午  时  分 起   

至２０  年  月  日（上／下）午  时  分 止 

本人/本团体借用 贵校场地 拿督辜金强广场，并愿遵守贵校拟订的借用细则，并先付 RM1,000.00 作为档期保证金

及 RM500.00 作为履约保证金。 

 

负责人签名：_______________________ （日期：                            ） 

          正楷： 

 

 

借用场地及设备： 

项目  费用 

场地费（含场地灯光） 场次： RM 

音响设备  RM 

A3 / A4 海报传单立牌 数量：            个 x@Rm20 RM 

排队栏杆 数量：            个 x@Rm20 RM 

讲台 数量：            个 x@Rm20 RM 

台阶  数量：            个 x@Rm30 RM 

长桌  数量：            张 x@Rm10 RM 

塑料椅子 数量：            张 x@Rm1 RM 

圆桌 数量：            张 x@Rm15 RM 

 总计 = RM 

 

本栏由本会填写： 

 

档期保证金 RM 1,000.00 

 

收据 NO ______________ 

 

日期：______________ 

履约保证金 RM 500.00                          收据 NO ______________ 日期：_____________  

尾款 RM ______________ 收据 NO ______________ 日期：______________ 

准予借用   

批准人（董事会）___________________________________  日期：______________ 

正楷   

批准人（校方）_____________________________________ 日期：______________ 

正楷   

备注：   

   

 

 



切结书 
 

立切结单位（人） 

申请于20   年  月  日  时  分起至20   年  月  日  时  分止共   

场，借用《麻坡中化中学陳金基多功能活动中心》场地及设备，绝对遵守《中化中学多功能

活动中心申请使用办法》之各项规定，如有下列情形之一者，立即停止使用，恐空口无凭，

特立此据。其相关责任须自行负责： 

一、 违反法令者。 

二、 演出活动项目有妨害社会善良风俗或影响公共安全者。 

三、 演出活动项目与申请登记内容不符或将场地转让给他人使用者。 

四、 演出活动项目有损害本厅建筑与设备，经本校勘验不宜继续使用者。 

五、 私办政治性发表会，或以营利为目的之活动。 

六、 曾经使用本厅场所违反规定情节重大者。 

七、 因不可抗力之因素或其他本厅认为不宜使用者。 

 

此致 

麻坡中化中学 

 

立切结书单位：                                                         团体签章：_____________________                      

姓名：（中）________________________________________                                 

           （英）________________________________________ 

身份证号码（I/C）：________________________________       

地址：_________________________________________________________________________ 

           _________________________________________________________________________ 

联络人：_________________________________________ 

电话：（h/p）______________________  Fax：______________________ 

日期：______________________ 

 

 

 

 

 

 

 


