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南華大學場地借用辦法 

民國89年3月8日本校88學年度第2學期第2次行政會議會議通過 

民國99年9月29日本校99學年度第1學期第3次行政會議會議通過 

民國111年9月26日本校111學年度第1學期第2次行政會議會議通過 

民國112年7月10日本校111學年度第2學期第5次行政會議會議通過 

民國113年9月23日本校113學年度第1學期第2次行政會議會議通過 

民國115年3月23日本校114學年度第2學期第2次行政會議會議通過 

第一條 為管理與充分使用本校場地，並作為提供校內外單位借用之指引，特訂定本辦法。 

第二條 本校場地包括集會所、會議室、展覽室、e 學苑、專業教室、階梯教室、地板教室、

共同教室、運動場地及戶外空間等，以校務行政系統場地分類為準。 

第三條 各場地以校內單位優先借用，校外單位借用以學術、藝文、體育、集會活動等用途

為原則，且不得影響正常教學活動，對於從事政黨、或競選活動之申請，概不受理。 

第四條 中道樓國際會議廳(Z104)、雲水居國際會議廳(B244)、學慧樓大階梯教室(HB03)、成

均館會議室（C334）以本校主辦之國際會議，國內學術會議，或由本校校長、副校

長主持之會議為原則，其他特殊情形經由總務長及督導副校長簽准使用者為限。 

第五條 申請使用場地除第四條各場地及正行中心非教學使用，由督導副校長核准，其他非

涉校外活動之核准權責單位： 

一、 學生社團活動借用場地應先經學務處審查後提出申請，並送總務處依授權層

級核定。 

二、 正式課程及調課、補課所需之室內教學場地，由教務處統籌辦理；涉及場地

管理事項者，應會辦總務處。 

三、 專業教室由業管單位主管核准。 

四、 正行中心及體育場地由業管單位管理。 

五、 共同教室、校園戶外空間及其他場地由總務長核准。 

六、 場地借用應於校務行政系統登錄經業管單位核准後始得使用，業管單位得不

定時查核其使用情形。 

第六條 各場地於每學期初公告開放後申請，於活動前二週至校務行政系統填具場地借用申

請表，經權責單位審核通過並依通知完成繳費，始得核准使用。各場地預約登記借

用，以單次申請借用為原則，不得以整學期登記借用。 

第七條 凡申請借用本校各場地者，均有維護設備、保持清潔、遵守秩序之責任。借用期間

除原有設備外，借用者欲增加其他之佈置或用電，應於活動前二周另填具場用地使

用計畫書並經管理單位同意後，由借用者自行處理，使用後應恢復原狀，若有破壞

原建築物及設備之情形者，須照價賠償。 

第八條 場地清潔維護費收費規定： 

一、 依規定全額繳納場地清潔維護費之情形： 

1. 校內單位舉辦活動，且接受政府機關、專案計畫或校外團體補助，或有校內

相關自籌款經費者。 
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2. 校外單位主辦或委託校內單位舉辦活動者。 

3. 校外單位與校內單位共同合辦活動，且有接受政府機關、專案計畫或校外團

體補助，或有校內相關自籌經費者。 

4. 如前述經費來源已編列場地清潔維護費，依其核定經費支應 

二、 依校內優惠繳納場地清潔維護費之情形： 

1. 校內單位舉辦活動，有對外收費，且並未接受政府機關或團體補助，並無校

內相關自籌經費支應者。 

2. 校外單位與校內單位共同合辦活動，未接受政府機關或團體補助，並無校內

相關自籌經費支應者。 

三、 免予繳納場地清潔維護費之情形： 

1. 校內單位舉辦活動，未對外收費，且未接受政府機關或團體補助，並無校內

相關自籌經費支應者。 

2. 校內學生社團活動自辦或合辦之社團活動，且未對外收費者。 

3. 校內單位以教育部獎補助款(含高教深耕計畫案)全額支應之活動及研討

會，且無其他任何收入者。 

4. 校內單位舉辦活動，由政府機關或專案計畫全額支應，且其經費來源明定不

得編列場地清潔維護費者。 

四、 特別優惠場地清潔維護費之情形： 

為鼓勵在校內舉辦學術研討會，凡符合研發處訂定學術研討會標準者，其場地

清潔維護費于以特別優惠。 

1. 校內單位以政府機構經費全額支應之學術研討會，其經費來源得編列場地

清潔維護費，得依其核定之經費支應；如經費來源明訂不得編列場地清潔

維護費，免收場地清潔維護費。 

2. 校內單位以校內自籌款或非政府機關經費支應之學術研討會，依全額場

地清潔維護費之25%收取。 

3. 由南華大學主辦，並與校外單位合辦、協辦或共同主辦，依全額場地

清潔維護費之25%收取。 

4. 由校外單位主辦，並與南華大學合辦或協辦之學術研討會，依本辦法

第八條第二項「依校內優惠繳納」：之規定辦理。 

5. 中道樓國際會議廳不適用於上述規定。 

五、 補充規定：上述場地清潔維護費收費規定未盡事宜，得視實際情形，經專簽核

准後辦理。 

六、 場地清潔維護收費標準如附表：南華大學場地清潔維護收費標準。 

七、 借用者如因故放棄借用時，不得轉借他人，並應於使用日前三天通知核定單

位，未依期限通知者已繳費者不予退費。本校如因特殊需要須自行使用時，得

商請借用者放棄或改期使用，借用者同意放棄借用者，其所繳費用予以退還。 
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八、 場地使用後，如有未關閉電源或空調，垃圾未清理或場地未恢復整潔等情形

者，除取消其相關優惠外，並應補繳差額費用，另依實際租用時段，每時段加

收新台幣500元場地清潔維護費。 

九、 借用場地如屬場地清潔維護費收費標準表未列之空間者，得以表內相近坪數之

收費標準計算。 

十、 校外單位主辦或委託舉辦活動，若於非上班時間(如晚上、假日)需本校提供水

電、空調、影音設備、清潔人員協助服務者，應另支付工作人員津貼，每人每

時段新台幣1500元。 

第九條 使用場地應遵守本辦法及各管理單位訂定之相關管理規定： 

一、場地禁止吸煙，裝設有木質地板、地毯的空間，禁止攜帶飲食入內。 

二、借用單位或借用人使用場地有下列情事之一者，得隨時終止借用，已繳費用概

不退還，情節嚴重經勸導無效者，經業管單位主管同意，得停止該借用單位或

借用人之資格至當學期結束： 

1. 未完成借用程序者，不得使用場地。 

2. 辦理活動與申請登記內容不符者。 

3. 超越申請使用範圍或擅將借用場地轉予他人使用者。 

4. 校外單位冒用本校單位或學生社團名義申請借用，意圖規避或減少場地費

用者。 

5. 蓄意破壞公物者。 

6. 未經核可擅自架設使用場地外之燈光音響、電器或危險用品者。 

7. 危及公共安全之虞者。 

8. 違反本校校規、國家法令及公共秩序及善良風俗者。 

9. 不符合行政院環保署有關噪音管制規定。 

10. 未能恢復場地租借前之原狀，包括設備及清潔等。 

三、校內外單位借用本校場地，不得使用危害國家資安產品(如大陸廠牌軟體、硬

體及服務)。 

第十條 本辦法經行政會議通過，報請校長核定後公布實施，修正時亦同。 
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南華大學場地清潔維護費收費標準              

一、 場地借用時間每日分為3個時段，為8時〜12時、13時〜17時、18時〜22時。(※場地佈置時間需

計入) 

二、 使用場地若超過借用時間，超過半小時而未滿1小時以1小時收費，超過1個小時則加收1個時

段。 

三、 場地借用清潔維護費，如未接受相關優惠或減免時，一天3個時段全部借用以8折計算。 

四、 如需要學習使用設備及其它需求，應事先與管理單位連絡，並支付額外設備租借費用，若需人

員協助操作設備，工作費用另計。 

五、 使用場地收費標準如下： 

類別 位置 名稱 
最高容納

人數 

收費標準 

元/時段 

校內優惠 

元/時段 

保證金 

元/次 
業管單位 

會議室 

中道樓1F 
國際會議廳

(Z104) 
393 $25,000 $12,500 30,000 總務處 

雲水居2F 
國際會議廳

(B244) 
160 $15,000 $7,500 無 總務處 

學慧樓 BF 會議廳(HB03) 336 $12,000 $6,000 無 總務處 

成均館3F 會議室(C334) 80 $7,000 $4,000 無 總務處 

各樓館 會議室 
30人以上

30人以下 

$5,000 

$3.000 

$2,500 

$1,500    
無 各業管單位 

教室 

成均館、學海堂 

學慧樓、中道樓 
普通教室 50人以下 $3,000 $1,500 無 總務處 

成均館、學海堂 

學慧樓、中道樓 
普通教室 50人以上 $4,000 $2,000 無 總務處 

成均館 地板教室 40人 3,000 $1,500 無 總務處 

成均館、學海堂 

中道樓、圖書館 
階梯教室 80~150人 $8,000 $4,000 無 總務處 

各樓館 專業教室 30-50以下 $4,000 $2,000 無 各業管單位 

展覽室 中道樓 三好廳 30 $5000 $1500 $5000 業管單位 

戶外 

空間 

各樓館 
廣場、大廳中

庭等 
100 $7,000/日 $2,000 無 總務處 

九品蓮華大道 
廣場、表演台 500 $7,000/日 $5,000 無 總務處 

九品蓮華大道 300 $7,000/日 $5,000 5,000 總務處 

平安草原 

(靠六合路) 
平安草原 700人 $30,000/日 $15,000/日 15,000 總務處 

吉祥草原 

(靠中道樓) 
吉祥草原 700人 $30,000/日 $15,000/日 15,000 總務處 

校區 攤位 $1,000/日/攤 總務處 

九品蓮華大道區 攤位 $2,000/日/攤 總務處 

e 學苑 圖書館四樓 
自主學習區 100人 $6000 $3000 

無 業管單位 
翻轉教室(小) 40人 $3000 $1500 



B-1300-108 

翻轉教室(大) 70人 $5000 $2500 

虛擬攝影棚

(含化妝間) 
40人 $6000 $3000 

後製中心 15人 $3000 $1500 

錄音間 2人 $2000 $1000 

數位教材錄製

中心 
5人 $4000 $2000 

TED 演練室 5人 $3000 $1500 

MOOCs 教室 5人 $3000 $1500 

3D 創意設計

中心 
40人 $6000 $3000 

備註：1.校內單位借用場地時以校內優惠費率進行申請。 

 2.若有繳納行政管理費，則以校內優惠費用為基準另議之。 

3.電價(含空調)收費基準：空間坪數*6元/度*使用時數，優惠費用另議之。 
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南華大學場地借用申請表 

借用單位 
 

填表日期      年    月    日 

承辦人員 
 

連絡方式 
手 機： 

Email： 

主辦單位  協辦單位  

活動屬性 □會議 □演講 □研討會 □表演 □社團活動 □調課 □其他： 

活動名稱 
 

活動日期時間 
自    年   月   日     時 

至    年   月   日     時  

參加對象 

及人數 

 
場佈時間 年   月   日   時 -    時 

優惠或免收

場地費用 

原因： 

空調開啟時段 

□上午8時〜12時 

□下午13時〜17時 

□晚上18時〜22時 

□其他： 

借用場地 

□中道樓國際會議廳(Z104)   

□雲水居國際會議廳(B244) 

□成均館會議室(C334) 

□學慧樓地下室會議廳(HB03) 

□其他： 

借用單位 

需求說明 

 

 

檢附文件 □場地使用計畫書   □其他： 

場地管理 

單位意見 

場地清潔維護費用： 

保證金費用： 

其他： 

 

申 請 單 位 會 簽 單 位 核 稿 單 位 決    行 
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南華大學場地使用需求書 

 

主辦單位  

協辦單位  

負責人員  

活動內容摡要 

 

 

 

場地佈置說明 

(需額外用電、附加設備) 

 

 

 

場地維護措施 
 

 

停車交通及出入動線安排說

明 

 

垃圾清運及資源回收處理方

式說明 

 

 

※校內外單位借用本校場地，不得使用危害國家資安產品(如大陸廠牌軟體、

硬體及服務)。 

欄位說明： 

一、 主辦單位：(借用場地單位) 

二、 協辦單位：(校內協辦單位) 

三、 負責人員：(包含承辦人員及燈光音響廠商或操作人員) 

四、 活動內容摡要：簡述活動性質及進行方式，或檢附活動計畫書。 

五、 場地佈置說明：(除場地內設備外，所要增加使用的佈置或設備以及額

外用電。) 

六、 場地維護措施：(禁止入內飲食、全面禁煙、餐飲地點安排、使用) 

七、 停車交通及出入動線安排說明：(交通指揮、停車安排、活動人員出入

安排) 

八、 垃圾清運及資源回收：(垃圾暫置及清運安排；因活動產生之垃圾，應

負責清運至本校垃圾場，不得放置於各大樓垃圾桶或資源回收桶內) 

備註：活動結束並於當日完成清場及檢查復原場地。 


