
            宏國德霖科技大學場地借用申請表        

註:1.以上各場地均須至出納組繳款後方可使用。                                         114.8.28 

註:2.借用單位於本校場地內不得使用大陸廠牌之資通訊產品或系統(不與本校設備連接者除外)。 

借用單位  
活動聯絡人 

姓名及電話 

姓名: 

申請日期  年    月    日 統一編號  電話: 

活動名稱  活動時間 
      年    月    日    時    分 起 

至    年    月    日    時    分 止 

借用場地  活動性質 
□表演  □演講  □會議  □教育訓練 

□其他： 

公司登記

地址 
    負責人  

  請依活動類型評估是否需自行辦理公共意外責任保險，落實風險管理。 

□我已詳閱並同意遵守宏國德霖科技大學場地借用管理辦法及空間使用管理規定                (申請人簽名) 

備註：1.借用單位請於活動 15 日前，提出申請始准受理。 

      2.請附活動企(計)畫書，以利審核活動內容；活動期間若有違反校規之行為，經查核或檢舉屬實者，其一年內不再受理該

單位之申請。若有開放校外單位進場者，請務必通知守衛室。 

      3.須本校供應照明或電力系統者，請知會營繕組水電人員進行評估。若無法滿足供電，請另行外包租用發電設備。 

      4.雖申請單位已事先取得地點使用權，若本校臨時有重大活動應需使用已借場地時，一概以本校優先使用為原則，申請單

位不得異議。 

會簽單位（簽章） 會簽事項 

借用場地 

管理單位 

 

是否借用場地    ：□同意         □不同意  

是否需收費      ：□收費(場地費:      元，保證金:     元)   

優待            ：□免收費       □ 減免:          元 

是否使用空調    ：□需要(空調費：       元)    □不需要 

公共意外責任保險：□需另進行投保 □無需進行投保  

體育館          ：□需鋪收地墊   □無需鋪收地墊  

事務組  
人員進入:人數約         人 

車輛進入：□汽車    輛、 □機車      輛、 □大客車    輛 

營繕組 

水電評估結果 水  源  ：□需要協助     □不需要             (申請人填寫) 

□同意提供 

□無法提供 

□免額外提供 

 

電  源 ： □需要協助      □不需要            (申請人填寫) 

          □380V ,□220V, □110V, 

  □3∮  ,□1∮,  □總耗電量： 

保管暨安

全衛生組 
 

出納組 

實收場地租金：                       元 

實收保證金：                         元 

實收空調使用費：                     元 
總務長  

場地歸還 

查核 

凡查核為「不佳」者，應於查核後 2 小時內改善完成，否則將委託代處理並收取費。 

復原狀況 查核單位 查核結果 

1.活動海報、廣告單回收情形？□良好 □不佳 

2.場地清潔維護情形？        □良好 □不佳 

3.場地搭架桌椅設備復原情形？□良好 □不佳 

4.其他：                    □良好 □不佳 

 

 

 

(檢核者簽章) 

□需付場地復原費：                   元 

□需付場地超時費：                   元 

□需退回保證金費：                   元 

受檢人簽認：  

編號： 



 

 
宏國德霖科技大學場地借用收費表 

 
 

112.8.16 

場地館別 場地名稱 面積 
(㎡) 

容量 
(人) 

場地性質 管理單位 借用時段 時間 場地使用費 

室
內 

商學館 
 

及 
 

土木館 

普通教室 79 40 上課、考試、社團活動 

總務處 

8:00~22:00 

8:00~17:00 $4,600 

4 小時 $2,800 

18:00~22:00 $3,400 

堉琪樓 

國際會議廳 621 238 會議、演講、研討會 8:00~22:00 

8:00~17:00 $28,000 

4 小時 $16,500 

18:00~22:00 $22,500 

演講廳 123 64 演講、研討會 8:00~22:00 

8:00~17:00 $8,000 

4 小時 $4,500 

18:00~22:00 $5,800 

電腦教室 99 50 上課、考試、教育訓練 資訊中心 8:00~22:00 

8:00~17:00 $11,000 

4 小時 $5,500 

18:00~22:00 $5,500 

體育館 室內球場 3005 1600 
球類競賽、大型集會、
演唱會、社團活動 

體育室 8:00~21:00 

全日 $8,000 

半日 $4,000 

晚間 $4,000 

罕見樓 

多功能示範教室 311 160 會議、演講、教育訓練 

餐旅學院 

8:00~21:00 

8:00~17:00 $12,000 

4 小時 $6,000 

18:00~21:00 $6,000 

多功能會議室 137 45 上課、會議、教育訓練 8:00~21:00 

8:00~17:00 $4,000 

4 小時 $2,000 

18:00~21:00 $2,000 

企管個案廳 166 60 上課、會議、教育訓練 企管系 8:00~21:00 

8:00~17:00 $6,000 

4 小時 $3,000 

18:00~21:00 $3,000 

室
外 

運動場 操場、籃球場 5024 500 
球類競賽、大型集會、
演唱會、社團活動 

體育室 8:00~21:00 

8:00~17:00 $8,000 

4 小時 $4,000 

夜間每小時 $2,000 

註: 校外單位借用場地時應依本標準收費，如有特殊情況須折扣或優待者，得另簽請核示後辦理。 

 



 宏國學校財團法人宏國德霖科技大學場地借用管理辦法 

民國 110 年 8月 25 日 110 學年度第 1次行政會議通過 

民國 112 年 8月 30 日 112 學年度第 3次行政會議修正通過 

第 一 條 宏國學校財團法人宏國德霖科技大學（以下簡稱本校）為促使現有教學場地及相關設

施，能有效管理並發揮最大效用，特訂定「宏國學校財團法人宏國德霖科技大學場地

借用管理辦法」(以下簡稱本辦法)。 

第 二 條 本辦法所稱場地係指各單位所負責管理之場所，除供本校各單位借用外，並得提供外

機構、團體租用(以下簡稱校外單位)，但以本校教職員生之使用為優先，並得由各

管理單位依據本辦法視實際需要另訂其相關管理規則。 

各場地若經核准作為師生模擬創業場域，得不受本辦法之限制。 

第 三 條 本校各單位需借用場地者免收場地費用，惟活動涉及人員加班相關費用，由借用單位

負擔，且應填具申請書，交相關管理單位核准後，方可使用；學生社團申請應透過學

務處審核同意。 

校外單位需於使用前先填具「場地借用申請表」申請，經本校同意後，於使用前繳清

費用(含保證金)完成借用手續方能使用，未繳納全部金額，本校得取消其借用權。 

第 四 條 本校如遇特殊情形或不可抗力因素必須收回場地，應由管理單位通知申請借用單位改

期或另協調其他場地提供使用。無法改期或無其他適當場地提供使用時，無息退還已

繳納之費用，且不負任何賠償或補償之責任。 

第 五 條 借用時間包含會場布置及撤場時間，借用者須嚴守申請使用時間、地點，不得逾時占

用場地或越區使用，若須超過原定時間或提早布置，經場地管理人同意逾時使用者，

超時費仍應按租金金額比例以每小時計算收費，並不得以任何方式將場地轉租(讓)予

第三人。 

第 六 條 場地收費標準詳見「宏國德霖科技大學場地借用收費表」，借用單位若屬政府機構，場

地費從其規定；收取之費用，應以現金、銀行本票或匯款方式，繳納至本校指定之金

融帳戶。 

場地借用收費表未規範之場地若有外借需求時，其借用時段及場地使用費之訂定，由

各管理單位依實際使用情形另案簽核後辦理。 

第 七 條 校外單位(政府機關除外)應同時繳納租金之 50%作為保證金，借用單位若屬政府機構

則免收保證金，場地費金額則從其規定，此項金額在活動結束，完成場地清理且維持

原有各項設施、器材完整無損，並結清所有應繳費用後，雙方確認無任何其他爭議事

項，本校始無息退還保證金；場地或器材倘有汙損、破壞，本校得以此項保證金支應

費用。 

第 八 條 校外單位臨時不為使用，已繳納之場地費全數退還，保證金則予以沒收，但遇不可抗

力因素，得於活動前以書面敘明理由通知各管理單位，核准後退還原繳納之費用；惟

活動可以延期或變更租用計畫時，借用單位不得要求退費，本校亦不負任何賠償責

任。 



第 九 條 各場地設備管理收入，除另有規定外，應由學校統籌運用，並得提撥轄管場地收入之

20%至管理單位，各場地之各項支出應由管理單位自行編列預算。 

第 十 條 借用單位期間進出校區之車輛，應依本校「汽機車管理要點」於活動前 2天，向管理

單位提出申請及繳費(借用實習客房者除外)後，至總務處領取臨時通行證，並應遵守

該管理規定及車輛停放位置之指示；其他管理單位不得任意保留校園停車位。 

第十一條 借用場地者若為校外單位，活動之布置、物品及廢棄物一律自行運離本校；攜進場地

之財物、設備、資料等，應自行保管，如有遺失或毀損，本校概不負責。如欲變更原

佈置、設備時，應先經管理單位同意，由借用單位自行處理。 

借用單位於本校場地內不得使用大陸廠牌之資通訊產品或系統，其個人或單位資訊產

品僅作為資訊上交換，且不與公務網路或公務設備連接者除外。 

第十二條 出借場地期間，場地管理單位應派員駐場負責處理門禁、設備操作及安全等相關事

務，於各場地活動結束後，會同借用單位查驗各項設備之完整性與功能，待清理場地

恢復原狀無誤後檢核簽章，並為退還保證金之附件。 

第十三條 借用期間內人員、設備及建築物安全除本校既有保險外，管理單位必要時得要求借用

單位另行投保公共意外責任險。 

第十四條  各項選舉(含公投)期間，舉凡邀請候選人或舉辦助選有關之活動，一概不提供場地使

用。 

第十五條 本辦法經行政會議通過後發布施行，修正時亦同。 

  


