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國立光復高級商工職業學校校舍場所開放與管理作業要點 

851106 訂定 

931223 第一次修訂 

940920 第二次修訂 

961217 第三次修訂 

1010830 第四次修訂 

1030801 第五次修訂 

1100120 校務會議第六次修訂通 

壹、依據： 

     1.國有財產法第 28 條但書規定。 

     2.公立高級中等學校提供場地設施設備辦理甄選及推廣教育等收支管理作業規定第三、四及

第七條規定辦理。 

     3.國教署 102 年 12 月 17 日臺教國署主字第 102012448B 號函。 

貳、目的： 

    本要點所指場地係指專為本校師生舉辦有關教學活動之場所，在不影響本校教學活動下，為

協助推動社會教育提供正當活動場所，使與社區結合，促進休閒生活，供社區做藝文及各類活動

之場所，並為維護場地使用品質，特訂定本管理作業要點。 

參、提供使用對象： 

    各機關、學校及民間社團(二十人以上)。 

肆、提供使用原則： 

    1.符合原場地、設備之用途。 

    2.以不影響學校教學活動及師生安全為原則。 

    3.不得有違背公共秩序善良風俗、煽惑犯罪及危險表演等活動或宣傳廣告。 

    4.所有場所不提喪禮、祭祀或禮拜等宗教儀式及政黨作為宣傳活動或政治活動之用。 

伍、提供使用時間： 

    1.不影響本校教學之時段。 

    2.自上午 8時至晚上 10 時(學生宿舍自前一日中午 12 時至隔日中午 12 時計一日)。 

    3.每一場所使用時間至少四小時，未滿四小時以四小時計。 

陸、申請手續： 

    (一)使用單位應於二週前，備函並填妥申請表後向本校總務處提出申請。 

    (二)俟本校同意後，於使用前一週派員至本校總務處出納組繳納各項使用費用。 

    (三)場所及設備使用完畢，使用單位應派員與本校留守開閉場管理人員共同點收租借物品，

雙方確認無誤後方可離去。 

柒、經費支用： 

    (一)場地使用費，以支付留守開閉場管理人員之人員管理費及其他相關設施維護費之用。 

    (二)留守開閉場管理人員人事費用支給標準，依實際加班時數計價，並以場地使用收費標準

表說明第一點及第二點辦理或採事後擇期補休方式辦理，於使用單位提出申請時即應先行列明，

以昭公信。 
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  (三)留守開閉場管理人員，如因當次使用單位另發給鐘點費、表演費或其他費用等，不得再領

取前款人事管理費用或補休。 

捌、使用費收費標準：如附表 

玖、注意事項： 

  (一)使用單位人員未經本校同意，不得進入非使用區域。 

  (二)場地各項器材設備操作，應由本校指派人員協助操作使用，使用單位不得自行操作，如因

自行操作造成設備、器材損害，應負責修復或照價賠償。 

  (三)使用單位之申請經本校同意後，如遇本校奉上級臨時交辦活動或辦理校務重要活動撞期

時，得取消使用或變更使用場所，使用單位不得異議。 

  (四)使用本校場所時，對場內外之秩序、安全、疏散及車輛停放等事宜，應自行周密計劃維

護，並派專人負責，若發生意外事故時，由使用單位自行負責。（校區內未劃設停車格區域不得停

放汽、機車）。 

  (五)本校校園內，校區外牆及門守等建築物未經同意，一律不得張貼及懸掛任何宣傳性物品，

牆壁、門窗不得打釘、鑽孔、噴漆、使用雙面膠帶等有破壞性之佈置裝設。 

  (六)為維護校園安全與安寧，校內一律嚴禁燃放鞭炮及煙火，服裝儀容不整，穿著拖鞋者禁止

進入，以維觀瞻。 

  (七)校園內禁食檳榔，教學區及建築物內全面禁止吸煙。 

  (八)參加人數，以不超過現有設施原規劃座(席)次為原則。  

  (九)水電用畢應隨手關閉，其他設備用畢請歸回原處。 

  (十)使用單位於活動結束後，應負責將所使用物品、設備、器具回復原狀及歸回定位，所張貼

廣告、標語、旗幟清除完畢，使用場所及周邊區域(含廁所、樓梯及行經路線)環境清潔。 

  (十一)申請使用之單位因故必須改期或終止使用場地時，應於原核准使用日之前三日申請改期

或退款，逾期未申請者，已繳納之費用概不退還，不得異議。 

  (十二)使用單位如需另行架設燈光、音響、複雜立體造景佈置，應先確保電力負荷及設備之安

全穩固無虞，如用電量超出使用場地原電壓負載容量時，應自備高壓發電機。 

  (十三)使用單位不得影響各場地消防逃生及本校其他館舍、部門之正常運作及安全。場地內有

關電器用品及器材，需經管理人員同意方得使用，並不得任意調整本校燈具，若有損壞應於活動

結束後三天內負責修復，或依損害情形按市價賠償。 

  (十四)使用單位場地佈置、彩排限演出之當日進行，並依規定收費。如須於演出之日外彩排，

則視同提供另一場次使用，亦應依規定收費。提前場地佈置、彩排應預先洽商辦理，限前一日辦

理且場地佈置、彩排時間最遲至下午 16 時 30 分(下班時間)止。 

  (十五)場館使用完畢後應立即復原場地，使用單位放置或遺留於場館內之物品，本校不負保管

之責，置放五日後仍不移除，將視同廢棄物清除，場館借用單位不得異議。 

  (十六)凡依本要點使用本場地之各項活動所發生之任何糾紛、事故或訴訟，由使用單位自行負

責處理，概與本校無關。 

  (十七)本校得於場地外借使用後，依據申請單位使用及維護場館器具之良窳，作為未來是否再

行出借之參考。 

拾、罰則： 

  (一)使用單位因使用本校場館造成損毀建築設施、遺失設備、器具時，應負責修復或按時價賠

償，並於活動結束後三日內完成，如未能如期修復，本校將先行僱工修繕，再向使用單位照價求
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償。 

  (二)使用單位有下列情形之一者，本校可立即令其停止使用，已繳納費用概不退還，使用單位

不得異議。 

     1.違反本要點第肆點提供使用原則者。 

     2.違反國家政策或法令者。 

     3.使用與申請登記內容不符、逕行轉讓、轉租或借轉讓、轉租牟利者。 

拾壹、學校行政配合： 

  (一)場地保管使用單位每日應至少派一名人員到場開關門窗及督導使用情形。 

  (二)加班人員依規定請領人員管理費或擇期補休(依第柒點第二項規定核實請領)，應依加值班

規定留守校內，不得擅離職守，使用結束後應與使用單位清點設備、財物無誤並關閉水電門窗後

方得離去。 

拾貳、本要點經校務會議討論議決，呈 校長核定並呈報教育部國民及學前教育核備後公佈實施，

修正時亦同。 
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附件二     

國立光復高級商工職業學校場地管理單位 

場 地 名 稱 可容納人數 管理單位 備 註

學生活動中心  學務處  

操場  學務處 (包含跳遠場) 

游泳池  學務處  

室外籃球場  學務處  

室外排球場  學務處  

室外網球場  學務處  

資源回收場  學務處  

工業大樓  實習處-電機科  

視聽教室(工業大樓 1F)  實習處-電機科  

汽修大樓  實習處-汽車科  

汽修大樓堆高機場  實習處-汽車科  

商業大樓  實習處  

視聽教室(商業大樓 1F)  實習處  

商業大樓 1F 北側-評審室、儲藏室  實習處  

商業大樓 1F 西側-中餐烹飪教室  實習處-餐管科  

商業大樓 2F 西側-餐服教室  實習處-餐管科  

商業大樓 2F 北側-食品烘焙教室  實習處-烘焙科  

商業大樓 3F 西側-西餐烹飪教室  實習處-餐管科  

商業大樓 3F 北側-飲調教室  實習處-餐管科  

商業大樓 4F 北側-庫房  實習處-餐管科  

商業大樓 4F 西側-食品烘焙教室  實習處-餐管科  

商業大樓多媒體教室(攝影室)  實習處-資處科  

商業大樓 3F 資處科辦公室  實習處-資處科  

商業大樓電腦教室-201 教室  實習處-資處科  

商業大樓電腦教室-301 教室  實習處-資處科  

商業大樓電腦教室-401 教室  實習處-資處科  

商業大樓網管中心  教務處  

行政大樓  總務處  
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行政大樓-地下室  總務處  

行政大樓-各處室辦公室  各處室  

行政大樓-保建室  學務處  

行政大樓 2F 南側教具室  教務處  

行政大樓 2F 南側團體諮商室  輔導室  

行政大樓 2F 導師室  學務處  

行政大樓-3F 第一會議室  總務處  

行政大樓-3F 第二會議室  總務處  

行政大樓-3F 校史室  校長室  

行政大樓-4F-西南-1-檔案室   輔導室  

行政大樓-4F-中南-社團教室  學務處 社團-桌球社 

行政大樓-4F-西北-1-檔案室  總務處  

行政大樓-4F-中北-2-檔案室  總務處  

行政大樓-4F-東北-3-學籍檔案室  教務處  

學生宿舍  學務處  

圖書館地下室  學務處  

圖書館一樓西側-生活科技教室  圖書館 
一樓廁所由教務
處管理 

圖書館一樓北側-藝文暨專業技藝

成品展示空間 
 圖書館  

圖書館二樓  圖書館  

圖書館三樓  教務處  

圖書館四樓北側-演藝廳  學務處 
四樓廁所由學務
處管理 

圖書館四樓西側-預備教室  圖書館 
四樓預備教室(閉
架書庫) 

教學大樓  教務處  

教學大樓一般教室  教務處  

教學大樓專科教室  教務處 含跑班教室 

教學大樓-地下室  教務處  

教學大樓-1F 音樂教室  教務處  

教學大樓-1F 美術教室  教務處  

教學大樓-1F 實習咖啡商店  實習處  

教學大樓-1F 司令台廣播室  學務處  

教學大樓-1F 儲藏室  教務處  

教學大樓 2F-教官室  教官室  

教學大樓-2F 資源班教室  教務處  
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教學大樓-3F 國防通識教室  教官室  

教學大樓-3F 電腦教室(305)  教務處  

教學大樓-3F 多功能教室  教務處  

教學大樓-4F 實驗教室  實習處-烘焙科  
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附件三     

國立光復高級商工職業學校場地使用收費標準表 

20210120 校務會議第一次修訂         

場 地 名 稱 
可 容 納

人 數

收費標準（四小時一單位） 

無 冷 氣有 冷 氣 備 註

學生活動中心 

 

 

800 4000 元 6000 元 

一般活動或會議 

■不包含非上班

日之人事管理費 

800 

 

 

 

 

 

 

 

 

30000 元 30000 元 

■本項為提供婚

禮喜宴之費用

(註:上班日不外

借) 

■包含人事管理

費 

■押金：20000 元

■不包含音響及

投影機設備費

用。 

■如需借用音響

費用每次 6000

元、投影機費用

每次 3000 元(以

上已包含本校一

位人員設備操作

費用)。 

操場 1000 4000 元 4000 元  

游泳池 150 5000 元 5000 元 如附件說明 

商業大樓 1F 西側-中餐烹飪教室 30 7000 元 
7000 元 專科教室(內含一位

本校工讀生費用) 

商業大樓 2F 北側-食品烘焙教室 30 7000 元 
7000 元 專科教室(內含一位

本校工讀生費用) 

商業大樓 3F 西側-西餐烹飪教室 30 7000 元 
7000 元 專科教室(內含一位

本校工讀生費用) 

商業大樓 4F 西側-食品烘焙教室 30 7000 元 
7000 元 專科教室(內含一位

本校工讀生費用) 

商業大樓電腦教室(201、301、

401) 
30 6000 元 

6000 元 
專科教室 
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行政大樓第一會議室 20 3000 元 3000 元 
費用已包含會議

室內固定設備 

行政大樓第二會議室 80 4000 元 4000 元 
費用已包含會議

室內固定設備 

一般教室 50 600 元 600 元 
■如需空調設備
另購冷氣儲值卡 

工業大樓 

汽車科-推高機檢定場 

場地費 100 3000 元  ■推高機 1臺每

次費用 3000 元 

■油料自理 
推高機  

 

3000 元 
 

視聽教室-1(商業大樓) 120 4000 元 4000 元  

視聽教室-2(工業大樓) 162 5000 元 5000 元  

視聽教室-3(圖書館四樓演藝廳) 256 6000 元 6000 元  

室外籃球場    建議:暫不外借 

室外排球場    建議:暫不外借 

室外網球場    建議:暫不外借 

教學大樓-音樂教室 30 1000 元 1000 元  

教學大樓-美術教室 30 1000 元 1000 元  

教學大樓-3F 多功能教室 25 6000 元 6000 元 專科教室 

教學大樓-資訊化電腦教室(305) 20 6000 元 6000 元 專科教室 

圖書館一樓(藝文暨專業技藝成品展

示空間) 
30 6000 元 6000 元  

圖書館一樓-生活科技教室 30 6000 元 6000 元 專科教室 

圖書館二樓閱報區 14 6000 元 6000 元  

圖書館二樓資訊檢索區(電腦區) 
15 6000 元 6000 元 

目前未裝冷氣 

預計 111 年裝設 

圖書館二樓討論室 15 6000 元 6000 元 
目前未裝冷氣 

預計 110 年裝設 

圖書館二樓閱覽書庫區 66 6000 元 6000 元  

學生宿舍 120 床位 150 元 150 元 

■1 人（每床/

日） 

■如需空調設備

另購冷氣儲值卡 

腳踏車 150 部   
■腳踏車每 1輛

每次費用 50 元 



2 

說明： 
1. 以上場地收費標準以四小時為一單位計價，未達四小時以四小時計。 
2. 非上班日除場地收費外，另加人事管理費 1000 元(以四小時為一單位計價)。 
3. 非機關團體租借場地另加收保證金 5000 元。場地使用完，經場地管理人確認無其他設

備或環境場地遭破壞之情事發生，則退還保證金 5000 元。 
4. 使用之場地各項器材設備操作，由本校指派人員協助操作，學校場地使用收費標準如上

表。 

5. 使用單位於活動結束後應將所使用之物品回復原狀，使用場所及週邊區域之環境整理乾

   淨，經本校留守開閉場人員清點檢查無誤後方可離去。 

6. 使用單位如需預演或排演，其預演、彩排或排演時間應包括在使用時間內。 
7. 腳踏車及學生宿舍床位只提供 20 人(含)以上團體一次性使用。 
8. 本表游泳池收費標準，以機關及社會團體為對象，友校使用另參本校游泳池開放管理收

費標準表。 

 

 

 

 

 

 


