借用場地管制程序
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目的：為妥善管理本校會議場地，以期充分發揮應有功能並提高服務品質，制定         本程序，為本校會議場地借用之依據 
二、範圍：本校中正館、藝文中心、各會議廳、教室均以本作業程序辦理 

    三、權責：

        3.1 管理單位：事務組              

        3.2 服務對象：本校各單位、學生社團及依法成立之機關、學校、團體均可提出申

            請使用  

四、定義：無 

五、作業內容：

5.1提出申請

   5.1.1 校內單位（包含學生社團及自治組織）使用時，由各單位負責人提出申請。

   5.1.2 校外單位一律以機關團體公函申請

5.2 申請程序

               5.2.1.校內各單位借用須寫「國立台北科技大學公用活動場所使用申請表」一週前向事務組登記借用時間。

               5.2.2 校外單位須於二週前提出申請，經核准後並於活動前至出納組繳交場地

                     費完成借用手續

               5.2.3 校內學生社團借用需向課外活動填寫「社團活動場地申請單」經課外活動組核准後於活動前繳交保證金完成借用手續

           5.3 收費依據

               5.3.1 校內單位免費借用

               5.3.2 校外單位依「國立台北科技大學各活動場所收費標準表」統一收費

六、相關文件：

         6.1 本校公用活動場所借用管理辦法   

     七、相關表單：

            7.1 國立台北科技大學各活動場所收費標準表

            7.2 國立台北科技大學公用活動場所使用申請表

            7.3 社團活動場地申請單                  

國立台北科技大學公用活動場所借用管理辦法

1. 國立台北科技大學（以下簡稱本校）為使各活動場所能充分發揮效用，提供校外單位借用善用及善盡管理之責特定本辦法。（以下簡稱本辦法）
2. 本校各公用活動場所收費標準表中各場地，借用範圍包括辦理各項學術、藝文、慶典、康樂及其他經本校同意之正當集會。

3. 凡本校各單位、學會、社團及校外機關、學校、民間團體、學術、藝文社團、借用本校各場所者，應於活動前十日填具申請書並附活動說明書向總務處申請辦理借用手續。（各場所收費標準及申請書如附件（一）（二））

4. 本校各行政及教學單位於上班時間召開各項公務會議辦理學術演講等活動一律免費使用，申請表如附件（三）各系空間如借予校外其他單位、人士使用時，應比照本辦法辦理。

5. 如有特殊情形經簽請校長核准者得免收費或另予優待。

6. 校內各單位申請場所，由各單位主管提出申請，學生社團及學會申借應先經由課外活動組同意；校外單位一律依公函由總務處處理。

7. 校外借用場所，除在活動場所門口外，不得於校園內另設宣傳旗幟及海報等，以維校園景觀。所借用時間如遇人力不可抗拒之因素，得提出延期或退費之要求，但本校不負任何賠償責任。

8. 借用單位於辦理活動期間，除必要人員外，本校不提供停車位。

9. 如有下列情事之一者，本校得停止其使用：

1.使用事實與申借內容不符者。

   2.有損建築與設備器材者。

   3.轉借其他單位使用者。

10. 借用場所內外各種設備未經管理人員同意，不得擅自啟用，倘有毀損情事，應負賠償責任，

如需加佈置或增接設備，應事先徵得總務處之同意。

十一.借用時除應維持場地清潔外，並應愛惜使用，如因移動設備時，用畢後應負責恢復原狀，場所內並不得有商業營業行為。

十二.如二個以上單位申請使用時間相同時，以申請書先送達者優先使用。

十三.各活動場所全面禁煙，使用時並應遵守各場地之相關告示及管理人員之勸導。

十四.所收之費用納入校務基金並提撥適當百分比供作管理單位之管理費用。

十五.本辦法經本校行政會議通過後公佈實施，修正時亦同。 

