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玄奘大學場地借用及管理辦法 

 

中華民國 91 年 3 月 27 日第 85 次行政會議通過 

中華民國 94 年 9 月 7 日第 115 次行政會議修正通過 

中華民國 94 年 9 月 28 日第 116 次行政會議修正通過 

中華民國 96 年 3 月 14 日第 132 次行政會議修正通過

及變更法規內之單位名稱 

中華民國 105 年 10 月 5 日第 238 次行政會議修正通過 

中華民國 106 年 11 月 8 日第 249 次行政會議修正通過 

中華民國 109 年 12 月 2 日第 285 次行政會議修正通過 

中華民國 111 年 12月 14日第 308次行政會議修正通過 

中華民國 113年 5月 1日第 325次行政會議修正通過 

中華民國 115年 2月 2日第 344次行政會議修正通過 

 

第一條  為妥善管理本校各類場地，充分發揮功能，特訂定本辦法。  

第二條  場地類別： 

一、一般教室。 

二、專業教室及場地。 

三、虛擬攝影棚。 

四、一般演講廳。 

五、慈雲廳。 

六、操場。 

七、籃、排球場。 

八、生活廣場座位區。 

九、生活廣場攤商櫃位區。 

十、元亨堂。 

十一、中、西餐專業教室。 

十二、烘焙專業教室。 

十三、學生宿舍。 

十四、其他(例如：中庭、廊道、廣場及環校道路等)。  

第三條  管理權責劃分： 

一、總務處事務管理組負責校外借用空間場地事務接洽。 

二、場地管理單位得依其特性自行訂定借用規範，並負責借用管理業務、設備

儀器操作、財產保管、使用紀錄及清潔維護。但重要活動須專門技術人員

協助時，得洽本校相關單位協助。 

三、各類場地因借用衍生之停車、清潔、秩序及安全等問題，由各管理、接洽

及借用單位負責協調及處理。 

第四條 場地借用及使用時間： 

一、場地借用及使用分三個時段及其他，校外團體最少借用單位為一時段，含

場佈及預演。 

(一)上午時段：上午八時至十二時。 

(二)下午時段：下午一時至五時。 

(三)晚間時段：下午六時至十時。 

(四)活動使用時間超過申請時段逾30分鐘以上，需加收一時段費用。 

二、學生宿舍住宿以日計算。 
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第五條 場地借用程序及收費標準： 

一、本校各單位、社團或師生辦理校內各項活動，應依下列規定辦理： 

(一)申請者應於借用日前一個月內至遲三日前，於本校場地租借管理系統

預約登錄並經管理權責單位核准。但有特殊情形者，應就個案敘明理

由簽報核決權限人核准後，通知管理單位登錄。 

(二)申請者遇活動場地已預借需調整時，應自行協調同意後，通知管理單

位修改登錄。 

(三)申請者不得假借舉辦校內活動為由，代校外單位團體申借場地，規避

繳費，或申請活動內容與實際內容明顯不符，如經查獲得視情節簽請

議處並繳納應繳之費用。 

(四)本校各單位、社團或師生辦理校內各項活動免收場地相關費用，但不

含住宿費用。 

(五)校內單位或教師接受政府機關委辦計畫辦理各項活動之場地費，應依

附表收費標準得予九折優惠，但有特殊情形需更為優惠者，就個案敘

明理由簽報校長或其授權人員核准。 

二、校外單位借用場地應依下列規定： 

(一)申請者借用本校場地，應於借用日前二週，檢具活動相關資料，由接

洽單位專簽報請校長或其授權人員核准。 

(二)場地借用經申請核定後，不得私自轉讓或變更活動內容。 

(三)場地借用日（含場佈及預演）前二日，申請者應檢附核准文件，逕至

本校出納組繳納場地清潔費，並將繳費憑據送場地管理單位查驗，違

者視同取消借用場地。 

(四)校外單位借用場地應收取場地清潔費及保證金，並依場控等需求收取

工讀金(工作費)。 

(五)保證金應於申請核定後借用日前，逕向管理單位或出納組繳交，於辦

理活動完畢後，經管理單位點交場地及設備無誤且無待解決事項後，

依學校退費程序無息退還。 

(六)各類場地收費，有特殊情形需予優惠者，接洽單位應就個案敘明理由

簽報校長或其授權人員核准。 

(七)申請者如需場控等人員，應支付工讀金(工作費)。 

(八)場地借用，以本校活動為優先。 

(九)各單位辦理各項活動租借教室場地(含專業教室、虛擬攝影棚)應事先知

會總務處事務管理組。 

(十)因天災或事變等不可抗力或不可歸責於申請者之事由，致未能借用

者，得展延；不能展延者，雙方得解除契約。 

三、場地借用應遵循管理單位之使用規範。 

四、場地管理權責單位及收費標準依附表規定。 

第六條 場地使用注意事項： 

一、校園及會場內外嚴禁吸菸及施放煙火、爆竹或妨礙校園及週邊安寧等行

為。 
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二、未經管理單位核准，場內禁止擺設茶水、飲料食品等，以維清潔。 

三、借用單位應負責維持場內之清潔及物品歸還原處；置留會場之物品，管理

單位得以廢棄物處理之。 

四、借用場地需使用相關設備時，應有管理單位工作人員協助教導後授權操作

方得啟用，擅自啟用致造成設備故障或毀損，由借用單位負賠償責任。使

用或架設臨時燈光、電力、棚架或其他設備，需經報准後由總務處營繕維

護組專業人員協同處理。 

五、會場內外均不得任意擺設或張貼標識、旗幟、海報等，如經管理單位核准

張貼旗幟需自備旗座、海報及標誌等，需依指定黏貼材料張貼於指定地

點，場地使用完畢清除，如張貼處留有污痕，需清洗乾淨恢復原狀。 

六、場地內各項設施器材於使用前應點交確認，使用完畢需清點，如有短缺或

人為因素造成毀損時，借用單位應照價賠償，且由管理單位負責求償，總

務處營繕維護組協辦毀損物估價事宜；場地使用如人為因素破壞設備，則

列入下次借用時之參考。 

七、校園內各場地不得使用危害國家資通安全產品(如大陸廠牌軟體、硬體及服

務)；若有發現設備遭害入侵，應立即關閉該設備電源及通知本校圖書資訊

中心管理人員，進行後續處理。借用場地如有涉及訂定委外契約，委外廠

商亦應遵守資通安全規定。 

八、場地借用，應於借用前二日與總務處事務管理組洽商車輛入校事宜，並依

規定繳納停車費及指定地點停放車輛。 

九、如有下列情事之一者，不得借用場地；若已核可借用者，本校得立即停止

借用，所繳交費用不退還並沒收保證金；如造成損害，應負賠償責任。 

(一)使用情形與登記內容不符者。 

(二)假借名義借用而轉借他人使者。 

(三)活動有損害本校場地設備之虞者。 

(四)其他經本校認定不宜借用之情事者(如政治團體從事選舉、宣傳或其他

相關活動等)。 

十、本辦法所稱借用，僅指場地及設備借用，活動內容、人身保險及安全由借

用單位自行負責。 

第七條 本辦法經行政會議通過，陳校長核定後實施，修正時亦同。 
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附表、玄奘大學場地借用管理權責單位及收費標準表 

項

次 
場地類別名稱 

可容納 

人數 

時段(每廳/每場) 

保證金 管理權責單位 備註 上午 下午 晚間 

08:00-12:00 13:00-17:00 18:00-22:00 

1 一般教室 約 50~80人 2,000元 2,000元 2,000元 

依收取場地清

潔費總金額之

50%核計收費 

各管理權責單位 
 

 

2 專業教室及場地 註 1 5,000元 5,000元 5,000元 各管理權責單位 
 

 

3 虛擬攝影棚 約 40人 10,000元 10,000元 10,000元 大眾傳播學系 
每小時每棚 

3,600元 

4 實習法庭 約 113人 5,000元 5,000元 5,000元 法律學系 
 

 

5 國際公民村 約 30人 2,100元 2,100元 2,100元 
研發處 

教學發展中心 

 

 

6 慧光廳/竹溪廳 約 120人 5,200元 5,200元 5,200元 
總務處 

事務管理組 

 

 

7 聖印廳 約 110人 6,900元 6,900元 6,900元 
總務處 

事務管理組 

 

 

8 國際會議廳 約 190人 5,300元 5,300元 5,300元 
總務處 

事務管理組 

 

 

9 慈雲廳 約 400人 14,000元 14,000元 14,000元 
總務處 

事務管理組 
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10 操場  10,000元 10,000元 10,000元 
學務處 

體育衛保組 

 

 

11 籃、排球場  3,000元 3,000元 3,000元 
學務處 

體育衛保組 

 

 

12 生活廣場座位區 約 400人 10,000元 10,000元 10,000元 
總務處 

事務管理組 
 

13 生活廣場攤商櫃位區  

依攤商櫃位坪數計算，每坪租金以 1,000

元計。 

櫃位編號 1，11坪，每月租金 11,000

元。 

櫃位編號 2，11坪，每月租金 11,000

元。 

櫃位編號 3，11坪，每月租金 11,000

元。 

櫃位編號 4，11坪，每月租金 11,000

元。 

櫃位編號 5，14.7坪，每月租金 14,700

元。 

櫃位編號 6，6.2坪，每月租金 6,200元。 

櫃位編號 7，16.6坪，每月租金 16,600

元。 

櫃位編號 8，7.5坪，每月租金 7,500元。 

櫃位編號 9，2.6坪，每月租金 2,600元。 

櫃位編號 10，7坪，每月租金 7,000元。 

櫃位編號 11，43.5坪，每月租金 43,500

元。 

總務處 

事務管理組 

(1) 攤商櫃位區之

水、電及瓦斯

費，由承租廠

商自行負擔。 

(2) 水費每度收取

12元。 

(3) 電費每度收取

5元。 

(4) 瓦斯費由承租

廠商自行付費

予瓦斯公司。 

(5) 攤商租金如有

特殊情形需予

優惠者，得依

據本辦法第五

條第二項第六

款規定辦理。 

(6) 攤商櫃位區之

場地租賃契

約，由總務處

每學年專簽辦



6  

經總務處與各攤商負責人於 115年 1月

26日，召開攤商會議決議，租金調整採

分階段辦理。 

(1) 114學年度第 2學期，每坪租金以 800

元計。 

(2) 115學年度，每坪租金以 900元計。 

(3) 116學年度起，每坪租金以 1,000元

計。 

理契約簽訂。 

14 元亨堂 註 2 15,000元 15,000元 15,000元 
學務處 

體育衛保組 

 

 

15 中、西餐專業教室 約 18人 6,000元 6,000元 6,000元 餐旅管理學系 
 

 

16 烘焙專業教室 約 40人 8,000元 8,000元 8,000元 餐旅管理學系 
 

 

17 B1F多功能示範教室 約 108人 8,000元 8,000元 8,000元  餐旅管理學系 
 

 

18 學生宿舍 

254間房 

四人房 46間 

五人房 208間 

(1). 四人房，每房每日 1,800元。 

(2). 五人房，每房每日 1,600元。 
免收 

學務處 

生活輔導組 

 

 

19 

其他 

(例如：中庭、廊

道、廣場及環校道路

等) 

 1,000元/攤/天 免收 
總務處 

事務管理組 

 

 

註： 

1. 專業教室依各場地形態不同約 20~50人。 

2. 元亨堂 2樓約 1000~1200人、3樓約 700~750人。 

3. 收費標準以新臺幣計價，如有場控人員需求，工讀金(或工作人員之工作費)另計。 


