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第一條 為妥善管理本校校舍、場地，加強本校與各界之連繫與服務，在不影響教學研

究活動及行政作業下，適時提供校內各單位(含附設機構)、學生社團及校外社

會公益團體或機構，舉辦活動、講習、會議之場地，特訂本管理辦法。 

第二條 使用範圍及優先順序： 

一、全校性典禮及集會活動 

二、教學、行政單位及附設機構辦理之集會、訓練活動與學術研討會 

三、學生社團活動 

四、社會公益團體舉辦之活動 

五、依法成立之機構舉辦之活動 

第三條 開放租借場地之會辦權責單位及收費項目如附表一。 

第四條 借用手續： 

 一、於學校「教室及空間租借系統」上網確認開放租借之場地，校內單位(含附

設機構)請於該系統登錄辦理，校外單位請來函提出申請，經總務處及會辦

權責單位審核，簽奉核可後出借。 

二、校外公益團體、機構須備有政府立案之登記證，以供查核。 

三、校內單位(含附設機構)須於活動日三天前，校外單位須於兩週前發文，提

出場地借用申請，經核准後始得使用。 

四、需付費者於使用前應先至本校出納繳清費用，可採現金、即期支票或匯款

至本校指定銀行帳戶等方式繳納。 

第五條 注意事項： 

一、本辦法所稱借用，僅指場地及設施之借用，活動內容及安全由借用單位自

行負責。 

二、借用單位辦理之活動，未經本校或附設機構相關單位同意合辦或協辦者，

不得冒用本校及附設機構之名義或任何形式作廣告、宣傳，否則將追究法

律責任。 

三、借用單位不得擅自變更場地用途或再私下轉借，並應負責管理場內、外秩

序，辦理之活動違反原申請活動內容或有違法之虞者，本校得隨時終止借

用場地，且不退還已收費用，借用單位不得異議。 

四、校園及會場內外嚴禁吸菸，表演舞台嚴禁煙火及使用吊具，亦不得於舞台

地板拖拉道具或敲打。 



五、不得攜帶易燃物或爆裂物及任何危險物品進入。 

六、立夫教學大樓國際會議廳、校本部卓越大樓國際會議廳、史丹佛講堂、學

生活動中心及立夫教學大樓101至105講堂內，不得飲食。 

七、未經允許，會場內禁止擺設茶水、飲料、食品等，會場外不得裝設或張貼

標識、旗幟、海報等。 

八、使用單位應負責維持場內之清潔，垃圾確實分類及資源回收，使用結束後

恢復原狀。 

九、申請場地借用時，請提出場地佈置圖；使用臨時燈光或設備，需先經報准

後始得進行裝設及拆除。 

十、使用期間因人為因素損壞之設備，借用單位應負賠償之責。 

十一、場地佈置及預演時間計為借用時段；假日借用場地如需於前一日進行場

地佈置，借用單位務必於申請時一併提出，如於活動前臨時提出者，學

校有權決定借用與否。 

十二、校本部可提供汽機車收費停車，英才校區不提供停車位；如有大型設備

須於前一日進行場地佈置，車輛於17:00後，始能進入校園臨停卸貨。 

十三、本校如需緊急使用校舍場地時，得於使用日三天前通知借用單位，若因

此取消借用，則無息退還所繳納費用，借用單位不得異議及請求賠償。 

十四、國際會議廳主要提供學術、藝文等教育學習活動使用，其他性質之活動

應另以專簽辦理。 

十五、寒、暑假期間開學前一週，配合教室環境清潔維護及設備查修作業，將

依情形暫停部分教室借用。 

十六、其他未盡事項，悉依學校相關規定。 

第六條 本辦法經行政會議通過後，陳請校長發布實施。 

 

 




