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1 目的與範圍 

1.1為有效利用本校學生活動中心場地及設施並加強其維護與管理，除借予本校教職員工生辦理

活動外，在不影響校內活動前提下，得開放借予校外單位供非營利活動使用 

1.2 適用於全校教職員工生、校外人士、校外單位及機關 

 

2 參考文件 

2.1 校內相關法規 

2.1.1國立臺灣海洋大學學生活動中心場地管理及借用規則 

2.1.2國立臺灣海洋大學場地及設施管理借用辦法 

 

3 權責單位 

3.1 校內教職員工生借用本校學生活動中心場地，由學務處課外活動指導組負責借用管理及維

護 

3.2 本校各場館之外借統一由總務處（事務組）擔任對外單位接洽之窗口，校外單位借用本校

場地之公函由總務處彙整後簽辦，並需負責確認活動後場地之復原 

 

4 對象：全校教職員工生、校外人士、校外單位及機關 
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5 流程圖 

5.1 校內申請流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

 

 

 

逕行上網申請場地借用 

由課指組承辦人審核 

結束完成 

活動結束，確認場復情形 

公告並開放教職員工生至場地借

用系統申請借用 

1月、7月社團至場地借用系統 

申請活動場地借用。 
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5.2校外申請流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

校外單位電話聯繫或至學生活

動中心現場確認場地規格需求 

借用單位行文至本校，由總務處彙整簽辦 

活動 3天前至出納組繳交場地費及保證金 

結束完成 

會辦學務處課指組簽註場地外借意見，

並確認外借時間檔期並無衝突。 

校長簽准核定 

如有場地或設備設施

損壞，則逕行沒收保

證金以進行修繕。 

場地不符需

求，另尋其他

場地備案。 

Ｎ 

Ｎ 場地衝突，課指組

聯繫借用單位更

改時間或場地。 

Ｎ 函覆申請單位

歉難借用原因 

活動結束場地管理人確認場復情形 

Ｎ 
未依規定繳費

者視同未完成

借用程序。 
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6 作業內容 

  6.1校內場地作業 

6.1.1 學期末開放社團至場地借用管理系統申請借用，先行完成社團場地借用後開放全校

教職員工生申請。 

6.1.2 本校教職員工生至場地借用管理系統申請借用後，由課指組線上審核借用。 

6.1.3 場地用畢後復原。 

 

6.2校外場地作業 

6.2.1 校外單位來電或至學生活動中心現場洽詢場地狀況及需求，由學務處課指組提供相

關資訊俾利借用單位評估，同時確認借用檔期。  

6.2.2 校外單位行文至本校，由總務處事務組依據本校場地及設施管理借用辦法統一簽

辦，來函並會學務處課指組簽註意見，經校長簽准後再由總務處聯繫校外單位於活

動前繳費。 

6.2.3 校外單位於活動 3天前完成場地費及保證金 2,000元之繳費後，由本校出納組出具

繳費收據明細即可向總務處確認完成借用程序。 

6.2.4 活動結束後學生活動中心場地管理人確認場地用畢復原情形，如有損壞則通知總務

處報請修繕。 

 

7 附件 

7.1 國立臺灣海洋大學場地外借收費標準表 

事務組場地借用網址(請點選) 

 

承辦人 二級單位主管 一級單位主管 

   

 

 

http://www.oga.ntou.edu.tw/dgs/%e7%b6%9c%e5%90%88%e6%a5%ad%e5%8b%99/%e6%9c%83%e8%ad%b0%e5%ae%a4%e7%ae%a1%e7%90%86/

