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國立臺北教育大學館舍場地管理及使用辦法 

93.01.07 第143次行政會議修正通過 
96.02.27 96年第1次校務基金管理委員會修正通過 

96.03.28 第20次行政會議修正通過 
96.11.28 第28次行政會議修正通過 
97.01.09 第30次行政會議修正通過 
98.10.28 第51次行政會議修正通過 

101.03.28 第80次行政會議修正通過 
101.05.30 第82次行政會議修正通過 
102.03.27 第92次行政會議修正通過 
102.10.25 第98次行政會議修正通過 

102.12.25 第101次行政會議修正通過 
104.04.29 第116次行政會報修正通過 
108.11.27 第169次行政會報修正通過 
109.10.28 第180次行政會議修正通過 
112.06.28 第212次行政會議修正通過 

第一條  國立臺北教育大學(以下簡稱本校)為提昇館舍場地之使用效益及工作人

員服務品質，促進校務之發展，增加校務基金收入，特依國立大學校

院校務基金管理及監督辦法第七條，訂定國立臺北教育大學館舍場地

管理及使用辦法(以下簡稱本辦法)。 
第二條  本校之館舍場地，優先提供本校行政單位、教學單位及學生社團舉辦各

項活動；並可租借提供政府機關、學校及經政府登記之科技、學術、

文教及其他相關團體，舉辦科技性、學術性、文教性及體育性等集會

或活動。 
第三條  校內外單位申請借用本校館舍場地，應於使用日之10日前先洽詢本校管

理單位(總務處及相關負責管理單位)後提出簽呈(公函)申請，經核准(函
覆)後，依同意日期使用場地，本校租借使用之館舍場地如附表一。 

第四條  申請程序： 
一、本校行政、教學等單位：由申請使用單位簽請借用(不得替校外團

體、個人租用)。 
二、本校學生社團(含系學會)：需事前向課外活動組提出學生社團活動

申請表。申請借用學務處經管之三處大型場地，依本校「學生社

團借用大禮堂、活動中心405及406收費基準表」(如附表二)辦理，

借用其他館舍場地則依照本辦法或經管單位相關規定辦理。 
三、校外機關團體：請備公函至本校，並於活動舉行前3日將各項費用

匯款至本校校務基金帳戶；另租用整學期者，亦請備公函至本校，

核准後使用場地，於學期課程結束後1個月內結清場地使用費。 
四、校友部分：以辦理校友會議或活動為主，並先會本校校友中心。 
五、以上申請程序，本校場館管理單位有權決定是否同意借用場地。 

第五條  收費標準：  
一、本校館舍場地分為： 
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(一)大型場地：1.學生活動中心405演講廳；2.學生活動中心406高
互動教室；3.大禮堂；4.藝術館 M405國際會議廳；5.
科學館 B101階梯教室；6.至善樓 G105國際會議廳；

7.創意館雨賢廳；8.北師美術館；9.篤行樓 Y601會議

廳。 
(二)系所經管教室及研討室、會議室。 
(三)行政單位經管教室與空間。 

二、本校館舍場地使用按時段收費，上午(8：00—12：00)、下午(13：
20—17：30)、晚間(18：00—21：30)，每時段前後以不超過30分
鐘為原則，若每時段超過1小時以每時段1/4使用費計收；超過2小
時以每時段1/2使用費計收，以此類推。收費標準表如附表一，如

使用3個時段至9個時段者以9折計收；使用10個時段以上者以85折
計收；使用15個時段以上者以8折計收；使用20個時段以上者以75
折計收；使用30個時段以上者以7折計收；各種不同場地使用費優

惠折扣，適用於一次繳清場地使用費者為限。 
三、館舍場地每時段收費方式： 

(一)場地費、空調費、工作費全部免收： 
1.適用條件： 

(1)校內教學(含教師)、行政等單位，平日(日、夜間)及假日(含
國定假日)針對本校師生單獨主辦屬全校性質之會議、集會、

畢業典禮等活動；或於平日(日間)針對本校師生單獨主辦

與教學相關之教育及學術類研討會，未向參與人員收取任

何費用，不涉商業行為之活動。 
(2)本校專任教師擔任全國性教育、學術團體「理事長」之職，

於平日(日間)借用本校館舍場地召開例行性「年會」，僅向

參與人員收取「年費」不另收取其他任何費用者。 
2.適用場地：(1)大型場地；(2)系所經管教室及研討室、會議室；

(3)行政單位經管教室與空間。 
(二)場地費免收，空調費及工作費全額計收： 

1.適用條件： 
(1)校內教學(含教師)、行政等單位，夜間及假日(含國定假日)，

針對本校師生單獨主辦與教學相關之教育及學術類研討會

等相關活動，未向參與人員收取任何費用，不涉商業行為

之活動。 
(2)本校專任教師擔任全國性教育、學術團體「理事長」之職，

於夜間及假日(含國定假日)借用本校館舍場地召開例行性

「年會」，僅向參與人員收取「年費」不另收取其他任何費

用者。 
2.適用場地：(1)大型場地；(2)系所經管教室及研討室、會議室；
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(3)行政單位經管教室與空間。 
(三)場地費免收，空調費及工作費酌收： 

1.適用條件： 
本校學生因系所規定需舉辦畢業展演、年度公演等活動，經系

所主管及院長核准於夜間、假日(含國定假日)申請使用本校館

舍、場地，酌收工作費500元及空調費500元。 
2.適用場地：(1)大型場地；(3)行政單位經管教室與空間。 

(四)場地費以5折計費，空調費及工作費全額計收： 
1.適用條件： 

校內教學(含教師)、行政等單位辦理委辦、補助計畫案，或與

校外單位合辦、協辦會議(活動)或校際聯誼。 
2.適用場地：(1)大型場地；(2)系所經管教室及研討室、會議室；

(3)行政單位經管教室與空間。 
(五)場地費、空調費、工作費照原價計收： 

1.適用條件： 
除前揭(一)、(二)、(三)及(四)各款所規範適用者以外之借用。 

2.適用場地：(1) 大型場地；(2)系所經管教室及研討室、會議室；

(3)行政單位經管教室與空間。 
四、場地費核計方式以專案簽呈陳核後計收，不受前二款之限制： 

(一)適用條件： 
1.國內學術研討會：本校應為主辦單位，且需符合本校「舉辦

學術研討會補助要點」第三條第一項第一款規定者。 
 
2.國際學術研討會：本校應為主辦單位，且需符合本校「舉辦

學術研討會補助要點」第三條第一項第二款規定者。 
3.針對本校學生辦理各項證照研習或賽會實務活動，且本校為

主辦單位者。 
4.其他大專校院整學期借用本校館舍場地。 
5.其他公私立學校、公務機關(構)或其轉投資部門，辦理年度

活動或考試需求者。 
6.其他未盡事宜或有特殊情況。 
以上於辦理專案簽呈時，請檢附各該會議相關企劃書、實施計

畫 或機關(構)部門實際需求等詳細資料。 
(二)適用場地：(1)大型場地；(2)系所經管教室及研討室、會議室；

(3)行政單位經管教室與空間。 
五、本校音樂學系學生除畢業展演、年度公演外，需使用雨賢廳則依

「本校音樂學系學生使用雨賢廳收費基準表」辦理。 
六、校友申請租借本校館舍場地，依下列收費標準：  

(一)主辦及參與者皆為校友，且未向參與人員收取費用，且無其他
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單位支助經費者，免收使用費用。 
(二)校友以個人名義申請租借館舍場地以辦理會議或活動，則場地

費款項以8折計收。 
(三)校友贊助學校活動或捐獻獎學金於學校所系，如租用學校館舍

場地，其場地費將以專案簽呈陳核後收費。 
第六條  使用場地注意事項： 

一、使用本校館舍場地，如中途放棄使用，請於7日前告知本校管理單

位，除天災或不可抗力之事由外，已繳之費用概不退還。 
二、使用本校館舍場地，應愛護公物、設備，不得任意釘掛、粘貼牆

壁等，如有損壞，依原樣賠償。 
三、使用本校會議場所規定一人一座，未經本校同意不得增設座位，

超額入場。 
四、賠償及禁止租用規定： 

(一)禁止吸煙及攜入食物、飲料之場所，請確實遵守；違規者，本

校除要求租用單位賠償外，爾後並禁止其租用。 
(二)中午如在本校用餐(便當)，用餐後務必依臺北市垃圾處理規定，

確實做好分類，並送至本校垃圾場，未做好分類及未送至垃圾

場者，爾後將禁止其租用。 
五、使用本校館舍場地，未經許可，不得擅接、改變電源線或擅用電

器設備，以免發生危險。 
六、使用本校館舍場地時，如發生空襲、震災、火災等意外事件，概

由使用單位負責並指導人員疏散，採取安全避難措施。 
七、使用本校館舍場地，以提供該場所之固有設備為範圍，若須增加

設備，應先徵得本校同意，並不得破壞或改變原狀。會議(活動)結
束，使用單位應即自行拆除清理，運離本校，恢復原狀，否則本

校視同廢棄物雇工清理，清理費用由使用單位負擔。如有損毀財

物等情事，由使用單位負責人負責理賠。 
八、需事前布置或事後整理者，請來函中註明，照時段收費。 

第七條  本校因特殊需要，必須在已訂之使用時間收回本校場地時，得於一週前

照會使用單位改期或放棄使用，並無息退還已繳之費用。使用單位不

得異議及請求賠償。 
第八條  使用本校館舍場地，如有下列情事，本校有權要求立即停用且沒收場地

費，並依法處理： 
一、違反法令及危害社會善良風俗者。 
二、使用事實與申請登記內容不符者。 
三、使用活動有損本校場地建築與設備者。 
四、參與會議(活動)人員不遵守本校規定，妨害正常公務推行或影響校

區安寧者。 
第九條  本校人員如有違反各館舍場地使用規定者，將依本校相關人事法規辦
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理。 
第十條  場地工作人員注意事項： 

一、工作人員工作範圍應包括：開關門、冷氣、電燈、視聽設備等一

切設施及場地清潔整理；如需借用掃把、拖把、抹布等清潔用具，

請洽場地管理單位。每場地每時段由1名工作人員服務。 
二、工作人員工作時段分為上午（8:00–12:00）、下午（13:20–17:30）

及晚間（18:00–21:30）共分三時段。 
三、工作人員應依借用場地規定時間服勤，負責盡職，不得遲到早退

或無故離開。 
四、工作人員選定方式： 

(一)平日上班之工作時段： 
由場館管理單位（總務處及相關負責管理單位）指派員工擔任工

作人員，並主動告知借用單位工作人員名單與聯絡方式。 
(二)公餘或例假日之工作時段： 

由場館管理單位（總務處及相關負責管理單位）本公平、公開原

則方式商請不特定對象之工作人員服務，並主動告知借用單位工

作人員名單與聯絡方式。但該工作人員如屬本校員工時，應請其

具結以下內容後，始得同意由其擔任工作人員： 
本項工作係屬其本人自願以公餘時間報名參加非屬其本職之工

作事項，非屬勞動基準法規定之延長工作時間。 
本項工作未另外登記本校出勤紀錄。 
其他應符合勞動權益之事項。 

(三)工作酬勞： 
員工於平日上班之工作時段，不得支領任何工作酬勞。 
員工於公餘或例假日之工作時段辦理自籌收入有績效者得給與

工作酬勞；其工作酬勞同意依本校所訂工作酬勞費用相關標準

支給。編制內人員每月工作酬勞與本校其他各項工作酬勞總額

以不超過其專業加給之60%為限，約用人員(含約用工作人員及

事務人員等)不得超過每月薪資之20%為限。 
不得有其他同仁重複報支；每名工作人員每時段僅得支領一份

工作酬勞；同一館舍場地借用需用2名以上工作人員服務者，

工作酬勞按工作人員人數均分。 
館舍場地工作人員如不敷調派，得僱用工讀生。其工作酬勞依

照本校工讀金標準辦理。 
第十一條 本場地及工作人員注意事項如有未盡事宜，依照有關法令規定辦理。 
第十二條 本辦法經行政會議通過後施行，修正時亦同。 


