	臺中市政府地方稅務局辦公大樓會議場所使用管理要點
1、 臺中市政府地方稅務局（以下簡稱本局）為有效運用本局與財政部中區國稅局臺中分局(以下簡稱臺中分局)合署辦公大樓(以下簡稱本大樓)會議場所資源，並妥善管理維護，特訂定本要點。
2、 本要點所稱會議場所，指本大樓三樓第一會議室、第二會議室、六樓簡報室及七樓大禮堂之公用會議場所。
3、 本大樓由本局秘書室(以下簡稱秘書室)管理。
4、 會議場所除經本局專案核准者外，以提供本局各單位及臺中分局召開會議、研討會、講習或其他經核准之聚會為限。
5、 申請時程及方式
（1） 本局各單位申請，應於使用日前五日至三十日內利用本局內網會議追蹤系統之會議場所預約進行登錄借用，如因急迫需要須臨時借用，不受本項申請時程限制，得以書面向秘書室提出申請，並採先登記先使用之原則辦理。但遇特殊情形，秘書室得於各單位登錄使用日一日前註銷並優先調用。
（2） 臺中分局申請，請依前項時程繕具申請聯繫單向秘書室辦理。
6、 會議場所之借用係由本局各單位及臺中分局代其他機關團體申請並經核准借用者，應由借用單位負責各項溝通協調及接待指引等事宜。 
7、 會議場所各種設備，非經秘書室同意，借用者不得任意移動或擅自張貼海報。
8、 登錄使用時間後，應按登錄時間如期使用，有異動或取消情形者，應即時更正。
9、 會議及講習所須使用之設備，須於使用日五日前知會秘書室，並請愛惜公物，使用後，應立即恢復原狀及清潔場地。
10、 秘書室得不定期實施使用現況抽查，有違反第七至第九點規定或其他有違公平使用原則者，依規定簽報議處賠償損壞或停止其借用。
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