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耕莘健康管理專科學校場地借用辦法 

中華民國 92 年 10 月 27 日行政會議通過 

中華民國 96 年 1 月 17 日校務會議通過更改校名 

中華民國 96 年 9 月 29 日行政會議修正通過 

中華民國 97 年 7 月 31 日行政會議修正通過 

中華民國 98 年 2 月 23 日行政會議修正通過 

中華民國 105 年 5 月 23 日行政會議修正通過 

中華民國 106 年 9 月 25 日行政會議修正通過 

中華民國 109 年 4 月 27 日行政會議修正通過 

中華民國 110 年 1 月 25 日行政會議修正通過 

中華民國 112 年 9 月 25 日行政會議修正通過 

 中華民國 115 年 1 月 26 日行政會議修正通過 

 

第一條 為配合提昇校內各項活動及教學研究需要，並妥善維護校內各場地設施，特定本辦法。 

第二條 借用場地包括： 

新店校區：詳附表一。 

宜蘭校區：詳附表二。 

第三條 借用原則及限制： 

一、以不影響校內教學活動及管理為原則。 

二、借用場地除應遵守有關法令規定外，並須遵守各場地之使用管理規則。 

三、本校如因特殊事故，必須使用場地時，得事先通知已登記借用單位收為自用，借用單位

不得異議。 

四、經核准借用場地，不得變更活動項目內容或任意更改日期、逕行轉借使用。 

五、校內各場地僅供正當集會或活動之用，下列情形不得借用。 

           (一)從事營業性質之活動。 

           (二)有損學校校譽、影響善良風俗或公益之活動。 

           (三)可能損壞場地建築及附屬設施之活動。 

           (四)學校單位認為不適之活動。 

         六 本校不提供停車場地。 

第四條 使用規定： 

一、各單位辦理活動使用水電、燈光、音響等，均應節約使用，避免浪費。並請參加人員保

持環境之整潔及負責善後復原，違反規定時，予以當場糾正改進，並通知借用單位主

管。 

二、使用者須嚴守各場地之使用需知及規定事項，不得高聲喧嘩、隨地吐痰及亂拋果皮紙

屑，以保持場地之清潔衛生，租借期間所產生垃圾及回收物須由使用者攜出校外處理。 

三、如需使用燈光、冷氣、麥克風等各項器材須請管理人員協助處理，不得擅自操控電源開

關。器材應妥善使用，如有損壞情形時，應負完全賠償之責。 

四、使用場地如需變更或搬動附屬設備，應先徵得本校場地管理單位同意，並於使用後回復
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原狀，違反規定者，得停止其借用。 

五、校內嚴禁使用大陸品牌資通相關設備(如:電腦、筆電、平板電腦、路由器等設備)，以維

護相關資訊安全。 

第五條 借用程序及要件： 

一、本校各單位需使用場地者，應洽詢各保管單位，予單位核准後，方可使用。校外單位， 

須於使用前二週先填具「校外單位場地借用申請表」申請，經本校同意後，並應於使用

前三天繳清全部費用完成租用手續，逾期未繳取消商借權。 

二、為保養場地各項設施，得酌收場地維護費、清潔費及水電費等（新店校區收費標準如附

表  一，宜蘭校區收費標準附表二），必要時得收取保證金。 

三、辦理借用手續時（新店校區申請表如附表三，宜蘭校區申請表如附表四），新店校區先向  

本校出納組繳納上述費用，憑據向營保組辦理；宜蘭校區則向總務組洽辦繳納。 

第六條 借用時間及收費標準： 

 一、借用時間： 

           (一)上午 8時至 12 時。 

           (二)下午 1時至 5時。 

           (三)晚上 6時至 10 時。 

 二、每單位借用時間為 4小時，不足 4小時者仍以 4小時計算，宿舍借用時間為 24 小時 

(1 日)，不足 24 小時者仍以 24 小時計算。 

        三、與學校合作關係之產學合作、學術研究、各專業學會合計租用 8小時以上 9折計價，租

用 16 小時以上以 8折計價；宿舍連續租用 2日以上 折計價、連續租用 3日以上以 8折

計價；弱勢團體及天主教會團體借用一律 8折計費。如有特殊需求，需專案簽准，另計

費用。 

四、推廣教育(校內開班)得以連續累計 16 小時以上以 8折計價。 

第七條 保證金及損壞賠償： 

        一、借用場地使用完畢後，應負責場地清潔、電源檢查及復原工作，經總務處(組)及管理單

位檢查場地器材等設備，確定無毀損後，得依本校程序申請退還保證金。 

      二、借用單位對場地設備、建物或附屬設施、周圍花木如有損壞之情事時，須負責損壞賠償

或回復原狀，本校得暫停保證金之退還程序。 

      三、借用單位若發生未負責清潔、復原或場地毀損之情事，且 7日內未完成保證金之退還手

續時，本校得依現場管理單位之陳報，不予退還保證金以為損壞賠償或回復原狀。 

第八條 工作酬勞： 

        場地出借須有本校管理或服務人員，全日工作費 1/人 2000 元，工作管理費由借用單位支付。 

第九條 車輛停放： 

        提供申請單位車輛停放，於場地租借時併同申請，視校內現有車位數量開放停車，不受理臨時

停放及退費，計費方式以單位計算，每單位時間為 4小時，不足 4小時者仍以 4小時計算，每

單位 1輛車收取 120 元停車清潔費；機車及自行車則不開放停車。  

第十條 本辦法經本校行政會議審議通過，陳校長核定後公布施行，修正時亦同。 
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附表一 耕莘健康管理專科學校(新店校區)場地借用標準ㄧ覽表 

序號 
場地名稱 

(空間編碼) 

場地大小 

(平方公尺) 

可容納

座位數 

單位 

(4時) 

場地維護費 

(元) 
保證金(元) 備 註 

1-1 
學生活動中

心(S-303)   835   400 1 10,000  10,000 

含後側上方看台(折疊椅 

400 張 ); 活動人數超過 

400人，每增加1人酌收場

地維護費 50 元。 

1-2 
演講廳 

(S-208) 
232 152 1 3,800 3,800 

 

1-3 
視聽教室 

(C-B08) 
240 196 1 3,800 3,800 

 

2-1 
語言教室 

(T602) 
125 56 1 4,100 4,100 

 

2-2 
聖堂 

(D-405) 
180 120 1 2,100 2,100 限舉辦教會相關活動 

3-1 電腦教室   188  60 1 4,700  4,700 

左列費用為一間教室的金

額提供之個人電腦以 60 

部為限，如需增加數量一

部另加 100 元。 

(T-504、T-603、T-604 

共3間) 

3-2 
德蘭視聽教 

室(T-410) 150 144 1 6,500 6,500 階梯教室連座椅 

4-1 

護理專業技

能教室 

(S-302) 

  127  60 1 3,700   3,700 
左列費用為一間教室的金

額不包含各項實驗耗材。 

4-2 
內外身評示

教室(C307)   250  70 1 3,700   3,700 

左列費用為一間教室的金

額不包含各項實驗耗材。

階梯教室連座椅。 

共 13 教學床組。 

4-3 
基本護理示

教室(S603)   239.7  70 1 3,700   3,700 

左列費用為一間教室的金

額不包含各項實驗耗材。

階梯教室連座椅。 

共 13 教學床組。 
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4-4 馨莘苑 

(S-502) 
 335.46   60 1 6,500 6,500 

左列費用為一間教室的金

額不包含各項實驗耗材。 

階梯教室連摺疊座椅。 

4-5 

高齡者照護

示範教室 

(S602) 

 148   80 1 3,700  3,700 

左列費用為一間教室的金

額不包含各項實驗耗材。 

(無課桌椅) 

 4-6 
基礎醫學實 

驗室(C-213) 150 60 1 3,700   3,700 
左列費用為一間教室的金 

額不包含各項實驗耗材。 

4-7 營養學實驗

室(C-B11) 
  150   60 1 3,700  3,700 

左列費用為一間教室的金

額 不包含各項實驗耗 

材。(無課桌椅) 

5-1 

專題製作專

業教室 

(C-310) 

  75   24 1 3,700  3,700 左列費用為一間教室的金

額不包含各項耗材。 

 5-2 
美膚專業教 

室(C-309) 150  52 1 3,700 3,700 
左列費用為一間教室的金 

額不包含各項耗材。 

 5-3 
美髮專業教 

室(C-304) 150  48 1 3,700 3,700 
左列費用為一間教室的金 

額不包含各項耗材。 

 5-4 
彩妝專業教 

室(C-303) 150  60 1 3,700 3,700 
左列費用為一間教室的金 

額不包含各項耗材。 

 5-5 
化學實驗教 

室(C-212) 150  48 1 3,700 3,700 
左列費用為一間教室的金 

額不包含各項耗材。 

6-1 

保母技能 

檢定教室 

(S-205) 

  120   30 1 3,700  3,700 左列費用為一間教室的金

額不包含各項耗材。 

6-2 

教保多功能

專業教室 

(S-107) 

  120   30 1 3,700  3,700 左列費用為一間教室的金

額不包含各項耗材。 

6-3 

耕莘幼保親

子空間 

(C-113) 

  150   40 1 3,700  3,700 左列費用為一間教室的金

額不包含各項耗材。 

 7-1 

韻律教室 

(D-B02) 225 100 1 3,200 3,200 
左列費用為一間教室的金 

額不包含各項耗材。 
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 7-2 運動場 2,610 500 1 3,000 3,000 限寒暑假及例假日期間 

 7-3 

團輔室 

(S-112) 116 60 1 3,200 3,200 限寒暑假及例假日期間 

7-4 
宿舍 

(雅房) 
-  4~5 6 1,150  1,150 

限寒暑假期間(左列費用

為一間宿舍)起訖時間計

算：當日中午 12 時起，迄

翌日中午 12 時止。 

 8-1 ㄧ般教室 75 50 1 2,100 2,100  

 8-2 大教室(一) 125 100 1 3,200 3,200  

 8-3 
數位視訊教 

室(T-405) 125 85 1 6,500 6,500 
左列費用為一間教室的金 

額。(可做研討會議室使用) 

 9-1 
大餐廳 

(S-B07) 
350 200 1 2,000 2,000 學生用餐時間不外借 

9-2 

  餐廳 

(麵食區) 

(C-B02) 
170 100 1 1,500 1,500 學生用餐時間不外借 

9-3 草坪廣場 1,200 50 1 5,000 5,000 限寒暑假及例假日期間 

10-1 

口腔衛生專

業技能教室 

(C-423) 

  150  60 1 3,700  3,700 左列費用為一間教室的金

額不包含各項耗材。 

備註： 

1. 場地借用請須於二週前向本校(總務處營保組)提出申請(申請表可至本校總務處網頁下載使用)。 

2. 借用時間以當日之連續時間計算，不得以當日分開時段合計。 

3. 場地借用人須於使用前完成場地及設備檢核，使用後歸還前務必回復原狀並整理乾淨，經本校人員確

認後，則無息退還保證金。 

4. 本校僅提供場地借用，管理或服務人員，由借用單位另支付工作管理費(每人 2,000 元/天，不足一

天者以一天計）   

5. 租借單位請遵守本校能源政策，大氣溫度未達 28℃以上，學校不供應空調電源。使用空調溫度請控

制在適溫（26-28℃），視需要配合電風扇使用，空調使用期間應關閉門窗，以防止冷氣外洩或熱風滲

入，下課及離開時，請隨手關閉空調設備、照明及用電設備。 

6. 場地借用單位未在本校公共意外保險投保範圍內，借用單位須自行投保相關保險，本校不負意外事

件理賠相關責任。 
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    附表二 耕莘健康管理專科學校（宜蘭校區）場地借用標準ㄧ覽表 

序號 
場地名稱 

(空間編碼) 

場地大小 

(平方公尺) 

可容納 

人數 

單位 

(時) 

場地維

護費

(元) 

保證金 

(元) 
備 註 

1 
視聽教室 

(A-209) 
363 250 1 3,800 3,800  

2 
語言教室 

(T1-206) 
80 60 1 3,300 3,300  

3-1 
電腦教室 

(T1-203) 
160 60 1 3,300 3,300 

提供之個人電腦以 

60 部為限，如需增加

數量一部另加 100 

元。 

3-2 
電腦教室 

(T1-201) 
78 58 1 3,300 3,300 

提供之個人電腦以 

58 部為限，如需增加

數量一部另加 100 

元。 

3-3 
電腦教室 

(T2-202) 
124 70 1 3,800 3,800 

提供之個人電腦以 

70 部為限，如需增加

數量一部另加 100 

元。 

4-1 
內外身評示教室 

(T1-302) 
247 60 1 2,800 2,800 

左列費用為一間教室 

的金額，12 教學床

組，不包含各項實驗

耗材。 

4-2 
基本護理示教室 

(T1-305) 
241 60 1 2,800 2,800 

左列費用為一間教室 

的金額，12 教學床

組，不包含各項實驗

耗材。 

4-3 
階梯教室 

(T1-306) 
157 112 1 2,800 2,800 

左列費用為一間教室 

的金額，不包含各項

實驗耗材。 

4-4 
基礎醫學實驗室 

(T1-202-1) 
79 60 1 2,800 2,800 

左列費用為一間教室

的金額，不包含各項

實驗耗材。 

4-5 
婦幼示教室 

(T1-202) 
79 60 1 2,800 2,800 

左列費用為一間教室

的金額，不包含各項

實驗耗材。 
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4-6 

臨床技能 

訓練中心 

(T1-301) 

260.78 60 1 5,000 5,000 

左列費用為一間教室

的金額，不包含各項

實驗耗材。 

4-7 

高齡者照護 

示教室 

(T1-304) 

77.5 32 1 2,800 2,800 

左列費用為一間教室

的金額，不包含各項

實驗耗材。 

5 
韻律教室 

(T2-102) 
124 60 1 2,800 2,800  

6-1 
多媒體電腦教室 

(T2-208) 
99 60 1 3,300 3,300  

6-2 
餐服教室 

(T2-108) 
99 60 1 3,800 3,800  

6-3 
動畫製作教室 

(T2-302) 
124 60 1 3,300 3,300  

6-4 
高齡者健康照護

中心(T2-309) 
155 60 1 5,000 5,000 

左列費用為一間教室

的金額，不包含各項

實驗耗材。 

6-5 
高齡者體適能中

心 
77.8 50 1 5,000 5,000  

6-6 
高齡者健康促進

中心_足部護理區 
17 20 1 2,500 2,500 

6-6、6-7、6-8 

同時租借 3個區域 

維護費:6,000 元 

保證金:6,000 元 

同時租借 2個區域 

維護費:4,000 元 

保證金:4,000 元 

6-7 

高齡者健康促進

中心_多功能實作

區 

70 15 1 2,500 2,500 

6-6、6-7、6-8 

同時租借 3個區域 

維護費:6,000 元 

保證金:6,000 元 

同時租借 2個區域 

維護費:4,000 元 

保證金:4,000 元 
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6-8 

高齡者健康促進

中心_漁菜共生園

藝治療區 

230 20 1 2,500 2,500 

6-6、6-7、6-8 

同時租借 3個區域 

維護費:6,000 元 

保證金:6,000 元 

同時租借 2個區域 

維護費:4,000 元 

保證金:4,000 元 

6-9 
長照高齡體驗區 

(勁好園 2F) 
206 60 1 2,800 2,800  

7 ㄧ般教室 80 60 1 1,300 1,300  

8-1 運動場 30,000 2,000 1 2,000 2,000 
戶外操場，限寒暑 

及例假日期間 

8-2 草坪廣場 10,639 400 1 3,500 3,500 
限寒暑假及例假日期 

間(草坪分三區塊) 

8-3 網球場 2,610 500 1 3,000 3,000  

8-4 籃排球場 2,610 500 1 3,000 3,000  

8-5 
宿舍(三舍) 

【雅房】 
20 4 6 1,300 1,300 

1. 限 寒 暑 假 期 間

(左列費用為一間

宿舍) 

2.起訖時間計算：當

日中午 12 時起，迄翌

日中午 12 時止。 

8-6 

宿舍 

(一舍、四舍) 

【套房】 

30 4 6 1,500 1,500 

1. 限 寒 暑 假 期 間

(左列費用為一間

宿舍) 

2. 起訖時間計算：當

日中午12時起，迄翌

日中午12時止。 

9-1 
聖三合一中心 

(A-303) 
286 60 1 2,300 2,300  

9-2 聖堂(A-113) 75 40 1 2,300 2,300 限舉辦教會相關活動 

10-1 小會議室(A-203) 80 30 1 1,300 1,300  

10-2 大會議室(A-302) 211 112 1 2,800 2,800  

10-3 餐廳(D1-117) 463 150 1 1,000 1,000 學生用餐時間不外借 

10-4 學生活動中心 2,337 400 1 2,000 2,000 
限寒暑假及例假日期 

間 

11-1 溫泉生態區 48 60 1 1,200 1,200 以校內教學優先 
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11-2 
中餐教室 

(T4-101) 
290 60 1 4,500 4,500 

限寒暑假及例假日期 

間，不包含耗材。 

11-3 
烘培教室 

(T4-102) 
290 60 1 4,500 4,500 

限寒暑假及例假日期 

間，不包含耗材 

備註： 

1. 場地借用請須於二週前向本校(總務處營保組)提出申請(申請表可至本校總務處網頁下載使用)。 

2. 借用時間以當日之連續時間計算，不得以當日分開時段合計。 

3. 場地借用人須於使用前完成場地及設備檢核，使用後歸還前務必回復原狀並整理乾淨，經本校人員確

認後，則無息退還保證金。 

4. 本校僅提供場地借用，管理或服務人員，由借用單位另支付工作管理費(每人 2,000 元/天，不足一

天者以一天計）     

5. 租借單位請遵守本校能源政策，大氣溫度未達 28℃以上，學校不供應空調電源。使用空調溫度請控

制在適溫（26-28℃），視需要配合電風扇使用，空調使用期間應關閉門窗，以防止冷氣外洩或熱風滲

入，下課及離開時，請隨手關閉空調設備、照明及用電設備。 

6. 場地借用單位未在本校公共意外保險投保範圍內，借用單位須自行投保相關保險，本校不負意外事

件理賠相關責任。 
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    附表三 

      耕莘健康管理專科學校(新店校區)校外單位場地借用申請表 
申請日期: 年 月 日 

場地借用申請欄(由申請借用人填寫) 

借 用 單 位  申請(借用)人  

連 絡 電 話 (  )-                   行動電話: 

借 用 事 由 

 

 

※請檢附活動內容、授課對象及授課講師(含經歷)等相關資料 

借 用 場 地 

□學生活動中心□演講廳 □視聽教室(B1)□電腦教室    □專業教室          

□運動場□草坪廣場□靜心中心□韻律教室□ㄧ般教室□大教室□宿舍   

□聖堂 □團輔室□德蘭視聽教室□數位視訊教室□餐廳□其他         

借 用 時 段 自  年  月  日  時  分至  年  月  日  時  分止  計   天   時 

費 用 

□1.支付場地使用保證金  新台幣：   萬   仟   佰   拾   元整 

□2.支付場地維護費(不含清潔) 新台幣：  萬   仟   佰   拾   元整 

□3.工作管理費：  人      新台幣：   萬   仟   佰   拾   元整 

□4.停車清潔費：  次/輛   新台幣：   萬   仟   佰   拾   元整 

    茲申請使用  貴校場地設備，願遵守貴校場地租用辦法規定。如有違反，願接受停止使
用並負擔一切責任，絕無異議。                                                                                                 

          此致  耕莘健康管理專科學校 
                    機關全銜：                              〈請蓋申請單位印信〉 

                    負責人：              地址：                                 

審核欄(由本校相關權責單位人員核章) 

管理單位會簽□同意借用(請註記借用空間編號        ) 預定工作人員：                

            □不同意借用       原因：                (申請時段因課程或其他活動) 

 

教務處                  場地保管人                  保管單位主管                       

總務處承辦人 總務處主任 校長 

   

收費紀錄欄(由本校出納組收費核章) 

收費 

已收取:  

1.場地使用保證金:                     2.場地維護費:                      

3.人員管理費:                         4.停車清潔費:                      

 

共計新台幣:                                  元整。收訖簽章              

場地歸還退還保證金(由本校承辦單位辦理) 

借用場地使用完畢後，應負責場地清潔、電源檢查及復原工作，經總務處及管理單位檢查

場地器材等設備，確定無毀損後，得依本校程序申請退還保證金，未負責清潔或復原則不

予退還保證金。 
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附表四 

      耕莘健康管理專科學校(宜蘭校區)校外單位場地借用申請表 
申請日期: 年 月 日 

 

場地借用申請欄(由申請借用人填寫) 

借 用 單 位  申請(借用)人  

連 絡 電 話 (  )-                   行動電話: 

借 用 事 由 

 

 

※請檢附活動內容、授課對象及授課講師(含經歷)等相關資料 

借 用 場 地 

□學生活動中心□演講廳□電腦教室     □實驗室     □專業教室            

□運動場□草坪廣場□韻律教室□ㄧ般教室    □宿舍         □聖堂      

□大會議室□小會議室□團輔室□餐廳     □溫泉池□其他                      

借 用 時 段 自  年  月  日  時  分至  年  月  日  時  分止  計   天   時 

費 用 

□1.支付場地使用保證金  新台幣：   萬   仟   佰   拾   元整 

□2.支付場地維護費(不含清潔) 新台幣：  萬   仟   佰   拾   元整 

□3.工作管理費：  人      新台幣：   萬   仟   佰   拾   元整 

□4.停車清潔費：  次/輛   新台幣：   萬   仟   佰   拾   元整 

    茲申請使用  貴校場地設備，願遵守貴校場地租用辦法規定。如有違反，願接受停止使用
並負擔一切責任，絕無異議。                                                                                                         
                                                         此致  耕莘健康管理專科學校 
                       機關全銜：                              〈請蓋申請單位印信〉 
                       負責人：              地址：                                 
審核欄(由本校相關權責單位人員核章) 

管理單位會簽□同意借用(請註記借用空間編號        ) 預定工作人員：                

            □不同意借用       原因：                (申請時段因課程或其他活動) 

 

教務組                  場地保管人                  保管單位主管                       

總務處承辦人 總務處主任 校長 

   

收費紀錄欄(由本校出納組收費核章) 

收費 

已收取:  

1.場地使用保證金:                     2.場地維護費:                      

3.人員管理費:                         4.停車清潔費:                      

 

共計新台幣:                                  元整。收訖簽章              

場地歸還退還保證金(由本校承辦單位辦理) 

借用場地使用完畢後，應負責場地清潔、電源檢查及復原工作，經總務處及管理單位檢查場地器材

等設備，確定無毀損後，得依本校程序申請退還保證金，未負責清潔或復原則不予退還保證金。 


