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第一條 為使本系專業教室有效使用與管理，特訂定本系「專業教室借用管理辦

法」（以下簡稱本辦法）。 

第二條 本系專業教室以本系師生教學及公務使用為優先，採申請制，經核准後

始得借用。 

第三條 借用流程： 

一、借用人於使用前，至系網「專業教室借用」確認教室使用情形，再於線

上填寫教室借用申請。經系辦依申請時間序審核確認後，公告於系網日

曆。 

二、借用人於借用當日至系辦填寫「專業教室鑰匙借用登記表」，並抵押本

人學生證或其他身分證件，始得借用鑰匙。 

三、借用人使用完畢後需清理復原教室與器材設備，確認關閉電燈、冷氣、

門窗、電腦、單槍等，於當天 16:30前歸還借用之鑰匙，並填寫歸還教

室自我檢核表後，始得取回抵押證件。 

四、專業教室借用及使用時間以上班日之 9:00-16:30 為原則，如因教學上課

需求，未及於借用日 16:30前歸還鑰匙，請投遞至系辦信箱歸還，並於

次日上班日取回抵押證件。 

五、若因課程之特殊需求，需於夜間或週末（含國定假日）借用教室，除於

線上填寫申請單外，另須在使用日前三日至系辦填寫「專業教室晚間及

例假日借用登記表(附件一)」，經該授課老師或活動主辦老師簽名同意

後，依規定辦理借用。為顧及使用者人身安全，晚間最晚使用至 21：

00。 

六、已核可後若因故不使用場地時，須於前三日寫信通知系辦取消，未於期

限內通知者暫停申請人七日借用資格，若無告知且未到(超過 15分鐘)，

則暫停申請人十四日借用資格。 

第四條 本系師生及本校教學或行政單位辦理教學、公務、及不收費之研究案、

委辦計畫、或產學計畫之相關活動，除依上述流程借用外，應於使用前

五日填寫「嬰幼兒保育系暨本校教職員生不收費活動教室借用申請表」

(附件二)，經審核確認後得予借用。 

第五條 本系師生與本校教學或行政單位辦理收費之研究案、委辦計畫、或產學

計畫等相關活動，採申請制，並依照本校「場地使用管理辦法」及「場

地使用及管理施行細則」之規定，繳交場地費、值班人員工作費等。 



一、借用單位於十四日前填寫「校內收費活動場地借用申請單」(附件三)，

先以公文或簽呈會簽本系同意後，向總務處事務組提出申請。由總務處

事務組依照本系專業教室空間訂定收費標準(附件四)進行收費。 

二、場地申請經同意後，應簽署「國立臺北護理健康大學場地使用切結書」

以供保證遵守相關場地借用事宜，並於活動前一週至本校總務處出納組

繳清費用，未依期限繳交者取消借用申請。 

三、借用單位如因天災或人力不可預期之因素而無法使用場地時，須於使用

三天前通知本系，並依本校相關流程辦理退費申請。 

四、若因特殊需求，需於夜間或周末（含國定假日）等非上班時段借用教室，

必須在提借用申請單時，同時填寫本系「專業教室晚間及例假日登記

表」，依本系規定辦理借用。為顧及使用者人身安全，晚間最晚使用至

21：00。 

五、如需於夜間或週末（含國定假日）借用教室，須由本系派遣值班人員予

以協助時，應依據本校《場地使用及管理施行細則》第四條，除繳納場

地費外，另支付值班人員工作費。 

六、借用單位、時間、內容必須與申請單內容相符，一經發現不符，得立即

停止該場地之使用，且不得要求賠償任何損失。 

七、借用單位對參加活動人員，應負安全維護之責任，本系不負任何責任。 

第六條 租借費用與車輛停放申請： 

一、每日以三個時段計：【八時至十二時】、【十三時至十七時】、【十七

時至二十一時】；每一時段收費如(附件四)。  

二、活動前後之場地準備整理〈場佈、綵排、撤場〉採半價收費〈依時段換

算小時計〉。 

三、使用時間如超過預借時間者，其超過部份依每小時計費標準加收場地

費，超過時間不滿一小時者以一小時計算；如妨礙次一單位之使用時，

本校保有未來拒絕借用場地之權利。 

四、車輛進出校園須事先申請，並依規定停放車輛。〈僅供借用單位之工作

人員及重要貴賓申請車輛停放。〉 

五、I206 兒童發展資源中心與 I304 健康照護教室於非學校上班時間借用時

須有工作人員在場，每時段加收每位工作人員工作費 300元/小時。 

第七條 本系專業教室不外借校外單位，不羅列於總務處對外借用公告網頁。本

系保留場地申請核定與否之權力。如有教學或公務等特別需要，本系得

事前取消場地申請。 

第八條 借用及使用人應遵守各專業教室使用規則，維護教室環境與設備器材整

潔。專業教室為木地板者，需脫鞋入內並不得飲食。設備財產若有損壞

或遺失，借用人須依本校規章負賠償及相關責任，並視情節輕重依相關

辦法處議。 

第九條 本辦法未盡事宜，悉依本校相關規定辦理。 



第十條 本辦法經系務會議通過實施。 



 (附件一) 

嬰幼兒保育系專業教室晚間及例假日借用登記表  請押證件  

                         (活動場地不外借校外單位)     

 

借用教 

室名稱 
□_________教室 

借用 

日期/時

間 

     年     月     日（星期     ）至     年     月     日（星期     ） 

 

      時       分至      時      分 

用途 
□                           課程使用   □其他                              

借用人 

（負責歸

還鑰匙） 

班級：                 姓名：                 手機：                        

借用鑰 

匙狀況 
□_________教室 

    授課老師簽名：                    

管理人簽名：                    

單位主管簽名：                    

 

（歸還鑰匙，本欄由系辦公室管理人填寫） 

鑰匙 

歸還狀況 
□已全數歸還    □尚缺             鑰匙 

場地恢 

復狀況 
□良好          □未恢復（下次不得再借用） 

                                     

  管理人簽名：                     

借用規則： 

1. 借用人於使用前，至系網「專業教室借用」確認教室使用情形，再填寫教室借用申請。經系辦審核確認後，公告於

系網日曆。 

2. 借用人於借用當日至系辦填寫「專業教室鑰匙借用登記表」，並抵押本人學生證或其他身分證件，使得借用鑰匙。 

3. 借用人使用完畢後需清理復原教室與器材設備，確認關閉電燈、冷氣、門窗、電腦單槍等，於當天 16:30 前歸還借

用之鑰匙，並填寫歸還教室自我檢核表後，使得取回抵押證件。 

4. 若因課程之特殊需求，需於夜間或周末（含國定假日）借用教室，必須在使用日前三天，上系網填寫教室借用申請，

並至系辦填寫「專業教室晚間及例假日借用登記表(附件一)經該授課老師或活動主辦老師簽名同意後，依規定辦理

借用。為顧及使用者人身安全，晚間最晚使用至 21：00。 

5. 專業教室借用及使用時間以上班日之 9:00-16:30 為原則，如因教學上課需求，未及於借用日 16:30 前歸還鑰匙，請

投遞至系辦信箱歸還，並於次日上班日取回抵押證件。 

6. 已核可後若因故不使用場地時，須於前三日寫信通知系辦取消，未於期限內通知者暫停申請人七日借用資格，若無

告知且未到(超過 15 分鐘)，則暫停申請人十四日借用資格。 

 



                                                            (附件二) 

嬰幼兒保育系暨本校教職員生不收費活動教室借用申請表 

                                               (活動場地不外借校外單位) 

借用單位   

 

 

 

借用性質 

 本系不收費之研究/委辦/產學

計畫 

 系外單位教學借用 

 系外單位公務借用 

 系外單位不收費之研究/委辦/

產學計畫 

 其他_____________ 

 

借用人  

借用原因  

 

 

借用教室 

 

 樂育樓 I 206 

 樂育樓 I 303 

 樂育樓 I 304 

 樂育樓 I 305 

 樂育樓 I 501 

聯絡方式 手機 

Email 

借用日期  歸還日期  

借用時間  歸還時間  

茲申請借用表列場地及設備，願意遵守場地使用管理之相關規定。如有違反，隨時停止借用；如有損壞，照

價賠償，決無異議： 

1. 活動場地不外借校外單位。                 

2. 借用場地內外之牆壁、走廊、地板、玻璃、布幕、不銹鋼門、座椅等嚴禁張貼海報及任何標示，海報

及標示請一律使用海報架張貼。 

3. 借用專業教室為木地板者，需脫鞋入內並嚴禁托引重物及放置易燃品，借用單位並應遵守場地相關告

示及管理人員之勸導。 

4. 本校外借之專業教室全面嚴禁吸菸、飲食、嚼食口香糖、檳榔等。 

5. 使用期間應遵守各專業教室使用規則，並維護教室內設備器材清潔完整。所有垃圾須請借用單位負責

於活動結束時安置於二樓垃圾桶並妥善分類回收；務請回復場地擺設及恢復整潔。 

6. 請於教室歸還前確認設備儀器完整無損，依照教具設備清單清點確認無須賠償後，才能歸還借用人抵

押之證件。 

7. 已核可後若因故不使用場地時，須於前三日寫信通知系辦取消，未於期限內通知者暫停申請人七日借

用資格，若無告知且未到(超過 15分鐘)，則暫停申請人十四日借用資格。 

8. 本人同意遵守教學設備借用管理辦法之規定，善加維護保管，並準時歸還。如有損壞將負起相關責任。 

 

借用人：                                    借用單位主管: 

 

管理人 

簽章 

 系主任 

簽章 

 

 



                                                         (附件三)  

國立臺北護理健康大學 幼保系樂育樓專業教室 

校內收費活動場地借用申請表 
茲申請借用表列場地及設備，願意遵守場地使用管理之相關規定。如有違反，隨時停止借用；如有損壞，照價賠償，決

無異議：  

一、 借用場地內外之牆壁、走廊、地板、玻璃、布幕、不銹鋼門、座椅等嚴禁張貼海報及任何標示，海報及標示請

一律使用海報架張貼。 

二、 借用專業教室為木地板者，需脫鞋入內並嚴禁托引重物及放置易燃品，借用單位並應遵守場地相關告示及管理

人員之勸導。 

三、 本校外借之專業教室全面嚴禁吸菸、飲食、嚼食口香糖、檳榔等。 

四、 使用期間應遵守各專業教室使用規則，並維護教室內設備器材清潔完整。所有垃圾須請借用單位負責於活動結

束時安置於二樓垃圾桶並妥善分類回收；務請回復場地擺設及恢復整潔。 

五、 請於教室歸還前確認設備儀器完整無損，依照教具設備清單清點確認無須賠償後，才能歸還借用人抵押之證件。 

借用原因  

借用時間 

自   年   月   日   時   分 （ 星 期   ） 

共計    日 

至   年   月   日   時   分 （ 星 期   ） 

借用單位  借用單位主管  

借用場地 

□ 幼保系 I206 教室(二樓) □ 幼保系 I303 教室(三樓) 

□ 幼保系 I304 教室(三樓) □ 幼保系 I305 教室(三樓) 

□ 幼保系 I501 教室(五樓)  

借用設備 

□ DVD 撥放器(I206、I304) 

□ 麥克風  組  

□ 電腦 

□ 單槍 

□ 投影布幕 

□ 其他:                       

 

                             

 

                            

申請人 

簽章 
 

聯絡電話： 

特殊需求 □非上班時間需專人協助 申請日期：      年       月      日 

管理人 

簽章 

 
 單位主管 

簽章 

 

 

備註 

1. 借用場地前請先聯繫幼保系辦公室查詢該場地借用狀況。 

2. 幼保系場地管理單位得考慮借用狀況、保留核定與否之權力。 

3. 借用單位如因天災或人力不可預期之因素而無法使用場地時，須於使用三天前通知本系，並依本校相

關流程辦理退費申請。 

4. 各單位主辦或協辦之任何會議及活動，如受邀來賓或工作人員有停車需求時，應事先向總務處事務組

提出申請。  

 



幼保系樂育樓專用教室收費表                                         (附件四) 

場地 容量(座位) 

費用(單位：新台幣/元) 

基本設備 場地費/

每時段 
設備/每時段 

I206 

兒童發展

資源中心 

約60-80人 8,000 

教學娃娃 

(一套4個) 

400 

冷氣 

電動升降螢幕 

壁掛式液晶投影機一座 

DVD影音光碟機一座 

無線麥克風一組. 

喇叭一組 

非學校正常上班時間借用時須有

工作人員在場，每時段加收每位工

作人員工作費 300元/小時。 

I303 

多功能地

板教室 

約40人 5,000 

 冷氣 

電動升降螢幕 

壁掛式液晶投影機一座 

無線麥克風一組. 

喇叭一組 

I304 

健康照護

教室 

約40人 5,000 

保母技術設備 

2000 

冷氣 

電動升降螢幕 

壁掛式液晶投影機一座 

DVD影音光碟機 

無線麥克風二組. 

喇叭一組 

電腦主機一座 

電腦螢幕一座 

觸控大屏幕 

非學校正常上班時間借用時須有

工作人員在場，每時段加收每位工

作人員工作費 300元/小時。 

I305 

教學研究

室 

約15人 3,000 

 冷氣 

電動升降螢幕 

壁掛式液晶投影機一座 

電腦主機一座 

電腦螢幕一座 

觸控大屏幕 

I501 

多元研討

教室 

約40人 3000 

 冷氣 

電動升降螢幕 

壁掛式液晶投影機一座 

電腦主機一座 

電腦螢幕一座 

無線麥克風二組 

喇叭一組 



 

1. 活動場地不外借校外單位。 

2. 每日以 三 時段計：【八時至十二時】、【十三時至十七時】、【十七時至二十一時】。 

3. 活動前後之場地準備整理（場佈、綵排、撤場）採半價收費。 

4. 使用時間如超過預借時間者，其超過部份依每小時計費標準加收場地費，超過時間不滿一小時者

以一小時計算；如妨礙次一單位之使用時，本校保有未來拒絕借用場地之權利。 

5. 借用場地內外之牆壁、走廊、地板、玻璃、布幕、不銹鋼門、座椅等嚴禁張貼海報及任何標示，

海報及標示請一律使用海報架張貼。 

6. 借用專業教室為木地板者，需脫鞋入內並嚴禁托引重物及放置易燃品，借用單位並應遵守場地相

關告示及管理人員之勸導。 

7. 本校外借之專業教室全面嚴禁吸菸、飲食、嚼食口香糖、檳榔等。 

8. 使用教室內視聽教學設備須按表列收費；所借用之器材設備請妥善維護，若因使用不當造成毀損

者，應負損壞賠償之責；若於使用前即已產生瑕疵或毀損者，借用單位應即告知處理，若因疏於

告知而繼續使用致損害發生或擴大者，應由借用單位負責賠償。 

9. 車輛進出校園請事先申請。（僅供借用單位之工作人員及重要貴賓申請車輛停放。） 

10. I206兒童發展資源中心與I304健康照護教室於非學校正常上班時間借用時須有工作人員在場，每時

段加收每位工作人員工作費300元/小時。 

 


