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一、國立暨南國際大學（以下簡稱本校）總務處為有效管理所轄場所（以下簡稱場所），特

訂定總務處所轄場地借用管理要點(以下簡稱本要點)。 

二、本要點場所所轄範圍如下： 

(一)會議室： 

1.行政大樓行政會議室。 

2.行政大樓第一會議室。 

 (二)劇場： 

1.綜合教學大樓方型劇場。 

2.學生活動中心演藝廳。 

(三)教室： 

1.學生活動中心階梯教室。 

2.綜合教學大樓B102友善教室。 

(四)大草地： 

1.A區: 香楠步道旁大草地。 

2.B區: 櫻花林大草地。 

3.C區: 餐廳前方大草地。 

前項第一款會議室，除特殊用途經專案簽准者外，以不外借為原則。場所之借用，以該
場所之固定設備為範圍。 

三、場所借用管理： 

(一)本要點第二點所列場所除行政會議室由秘書室辦理外，餘由總務處辦理。 

(二)本校其他場所之管理由各業管單位另訂之。 

四、場所之借用，以校內單位優先使用為原則，並限使用於教學活動、社團活動、演講、會

議或學術研討會。 

五、場所借用時間：上午八時至晚間九時三十分。 

六、場所借用手續： 

(一) 校內單位借用，應於使用前三個工作日，向總務處事務組提出申請，經總務處同意

後始得使用，並以先登記者為優先。 

(二) 學生社團借用前需經學務處課外活動組核准後，再行辦理借用。 



(三) 校外單位借用場所時，應向本校總務處事務組洽詢可用時間，並於使用前二週備文

辦理申請，經總務處同意後使用。 

(四) 長期【3日(含)以上】借用及辦理大型活動時，需於使用前一個月提出申請，並經本

校核可後方可借用。 

七、場所收費原則：  

(一) 借用場所經同意且須繳費者，至遲應於使用前二個工作日至總務處出納組繳交場所

借用費及保證金後，憑收據使用場所，逾期未繳交應繳費用者，視同放棄。 

(二) 校內各單位或學生社團主(協)辦各項活動，應繳納二分之一場所借用管理費，但符

合下列情形之一者，得免收費用。 

1. 該活動未收取任何費用，亦無政府機關及社團等單位補助經費者。 

2. 專案簽准免繳費者。 

(三) 於國定例假日借用場所須加收百分之二十五之費用，如情況特殊經專案簽准後得酌

減之。 

(四) 身心障礙團體舉辦活動借用場所，如未收取費用，亦無政府機關及社團等單位補助

經費者，得減免百分之五十。 

(五) 場所經借用確認後，因故不使用時，應於使用日前通知總務處事務組，方得申請退

還二分之一已繳費用；若借用期間遇不可抗力因素時，得提出延期借用或申請全額

退費。 

(六) 長期【3日(含)以上】借用及辦理大型活動時，其收費得另以專案辦理。 

前項收費依「國立暨南國際大學總務處所轄場所借用收費標準」辦理。 

八、借用管理及責任規定： 

(一) 場所之佈置、接待、茶水、紀錄、翻譯、錄音（影）等庶務性工作，概由借用單位

自行辦理。 

(二) 借用單位未經許可，不得擅接（改）電源、擅用電器設備或任意釘掛，以免發生危

險或損壞。 

(三) 借用單位應負責維護公物設備，如有損壞應照價賠償。 

(四) 活動結束時，借用單位所佈置物品器材，應立即復原並負責場地清潔，否則本校酌

情加收場地清潔費，校外單位則沒收保證金。 

(五) 會議進行中，如發生空襲、震災、火災或其他重大事故等意外事件時，由借用單位

負責指導該集會活動人員疏散，採取安全避難措施。 

九、場所借用單位應切結所辦理之各項活動不得有下列情事，違反約定者，本校得隨時終止

其使用，已繳費用（含保證金）概不退還，借用單位不得異議。 

(一) 違反法令或本校相關規定者。 

(二) 違反本要點第四點規定用途者。 

(三) 妨害本校師生上課及各項活動者。 

(四) 校外單位冒用本校單位或學生社團名義申請借用場所，意圖規避或減少借用場所相

關費用者。 

(五) 擅自將借用之場所轉予他人使用者。 

(六) 有損場所建築與設備之虞者。 



(七) 曾借用場所未遵守本要點之規定者。 

其他不屬上列情事，本校亦得保留是否出借場所之權力。 

十、本要點經總務會議通過，陳請校長核定後施行。 


