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新竹市北區南寮國民小學校園開放出租及借用管理辦法 
 

97 年 9 月 4日校務會議修正 

101 年 8月 28 日校務會議第二次修正 

103 年 1月 15 日校務會議第三次修正 

107 年 2月 21 日校務會議第四次修正 

109 年 7 月 8 日校務會議第五次修正 

一、 本辦法依據新竹市政府頒佈「新竹市市立各級學校校園開放出租及借用管理自治條例」

制訂。 

二、 本校場地之開放，基於推廣教育，落實社區資源共享，發揮學校場所之使用功能，在不

影響正常課程教學及師生安全原則下，經合法程序辦理得以出借。 

三、 凡申請借用本校場所，應填寫申請表，於借用前向總務處提出申請，經核准後填具契約

書及繳驗相關證件並繳納保證金與場所使用規費後始得使用。保證金於活動辦理完畢，

經檢查確定場所清潔及設施設備無誤後，於十日內無息退還。 

四、 申請借用者自行放棄借用時，除保證金外，已繳之使用規費不予退還。但有下列情事者

得退還所繳使用規費之部分或全部： 

(一)借用者因故無法如期借用並於借用前一日通知總務處者，退還所繳使用規費之百分

之八十。 

(二)因不可抗拒之事由（如風災、水災、地震及空襲等）無法如期借用者，退還所繳場

所使用規費之全部。 

五、 由市府及所屬機關學校主辦之活動，免繳場所使用規費及保證金；與市府及所屬機關學

校合辦、協辦或使用期間超過三日不出售門票之各種運動會、國際性體育活動、勞軍活

動、文教活動，經市府核准者，免繳場所使用規費，但仍應繳交保證金。社會處登記在

案之弱勢團體申請使用各場所，除保證金外，各項費用減半收取。使用運動場館從事運

動之團體免繳場所使用規費但仍應繳交水電費及保證金，上述活動須於借用場地十日前

提出申請並填寫「附件一」。社區、機構（團體）長期借用者得視實際情況提供優惠。 

前項辦理活動在三日以下者，由本校核准免繳場所使用規費，但仍應繳交保證金。 

六、 租借場地者皆須於場地使用十日前填寫「附件一」向本校總務處提出申請，經校長核准

後填具「附件二」及繳驗相關證件並繳納保證金及場地使用規費（參考本辦法第十六點）

後始得使用。保證金於活動辦理完畢填具「附件四」，經總務處檢查，確定場地清潔及

設施無誤後，於十日內無息退還。本校教職員工借用場地如係供私人因素使用，則依租

借場地者出借辦理。 

七、 本校家長會及義工辦理校務有關活動且不涉及收費事宜，則必需於使用場地三日前提出
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申請並填寫「附件一」，不需支付場地規費及保證金，惟使用完畢後應立即恢復原狀；

如辦理有涉及收費事宜者，則比照租借場地者租借場地辦理。 

八、 一般民眾於放學課後時間至本校戶外場所進行正當之休閒運動，非團體性且不涉及收費

事宜者，得不收費。 

九、 本校校園場所開放注意事項如下： 

(一)有違反本校之規定者，本校得立即停止借用各場地，已繳納之各項費用概不退還，

如有損害應負責賠償。 

(二)租借使用場地違規經校方通知租借場地者修正，每次記點一次，如果仍無法符合學

校規定且記點三次，則三年內不得再向本校申請租借場地。 

(三)有違反學校規定或公序良俗者，本校得拒絕其進入或請其離去，如不聽從管理人員

指揮，必要時得請轄區警察人員協助取締處理。 

(四)申請借用本校場地未經核准前不得在新聞媒體或其他宣傳品上發布或刊載協辦學

校字樣。 

(五)借用者如發售入場券，應向稅捐單位完成法定手續。 

(六)開班人數以八人（以上）為原則。 

十、 借用期間，租借場地者應負責維持場地內外秩序、公共安全及環境衛生，並辦理平安保

險，且應接受本校之監督指導。 

十一、場地租借人用畢後應即恢復使用前原貌，如有毀損應予賠償。未即時回復原狀者，本校

得雇工清潔或修復，所需費用由保證金扣除，如有不足，應予追償。 

十二、租借場地人於場地借用後當日繳回鑰匙，並經總務處確定無損毀情事後，始完成場地歸

還手續。 

十三、如因借用者疏忽引起之意外事件，造成場地及設備毀損，經相關主管機關鑑定確認，應

付一切賠償及修復責任。 

十四、本校開放場地如下： 

■ 視聽教室        ■ 大禮堂          ■ 運動場 

      ■ 普通教室        ■ 電腦教室        ■ 綜合球場 

■ 圖書室          ■ 專科教室        ■ 中廊                           

十五、開放時間： 

場地供租借使用時間 08：00 ～ 16：00，例假日亦同。 
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十六、租借費用收取標準：(附件三) 

 場地類別 收費標準〈新台幣〉 備註 

室

外

空

間 

大操場(運動場) 
1.場地費：1000 元 

2.水電費：100 元 

一、借用收費以單位時段 2小

時為計算單位，借用未足

一單位時段者，以一單位

時段計算。同一借用單位

同一案件申請不同時間之

借用，得以總時數計算借

用時間單位。 

二、凡借用場所需預演或預先

練習者，應另行辦理借

用。 

三、保證金依場地借用總額之

二倍收取。 

四、場地借用完畢應恢復借用

前之情形，並做好清潔工

作。 

五、若於借用期間場所相關設

施有損壞情事，由保證金

中扣除修繕費用。 

七、上級單位、本校及社會處

登記在案之弱勢團體借用

場所，依｢本校校園開放管

理辦法｣辦理。 

八、場地借用不含停車服務，

借用單位應另覓停車場

所。 

 

1.籃球場 

2.內操場 

3.排球場 

1.場地費：500 元 

2.水電費：100 元 

1.東大穿堂 

2.中清穿堂 

3.茄苳樹下 

1.場地費：200 元 

2.水電費：100 元 

3.夜間照明費：100 元 

普

通

教

室 

1.專科教室 

2.一般教室 

1.場地費：200 元 

2.水電費：100 元 

電腦教室 

1.場地費：500 元 

2.水電費：200 元 

3.空調費：200 元 

室

內

場

地 

禮堂 

(視聽設備不外借） 

1.場地費：1000 元 

2.水電費：150 元 

3.水銀燈：500 元 

4.空調費：700 元 

視聽教室 

(明智樓地下室) 

(視聽設備不外借) 

1.場地費：1000 元 

2.水電費：150 元 

3.空調費：700 元 

體育教室 

(明智樓地下室) 

1.場地費：250 元 

2.水電費：150 元 

彩虹教室 

(樂學樓地下室) 

1.場地費：250 元 

2.水電費：150 元 

星球圖書館 

(視聽設備不外借) 

1.場地費：1000 元 

2.水電費：200 元 

3.空調費：700 元 
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十七、本校場地於以下情況不外借： 

1.有干擾、妨礙學生上課之虞不外借。 

2.本校人力或空間無法負荷之相關活動不外借。 

3.辦理餐會性質或民眾陳情集會類型等活動不外借。 

十八、申請借用校園場所以一學期為限，同一學年度同一性質累計超過三個月以上（含）借用

者，由本校「校園開放長期租、借用審查委員會」審理。審查委員會置審查委員十一人，

除校長為當然委員外，其餘包含行政人員代表、教師代表、家長委員代表，並由校長邀

請社區代表一至三人列席，審議借用事項。借用期滿，應重新申請並進行審查。 

十九、「校園開放長期租、借用審查委員會」委員比例及產生方式如下： 

(一)行政人員代表（含校長）佔委員比例三分之一，由學校行政人員互選產生。 

(二)教師代表佔委員比例三分之一，由行政人員外之專任教師互選產生。 

(三)家長委員代表佔委員比例三分之一，由家長委員會推派產生。 

任一性別委員應占委員總數三分之一以上。 

二十、委員任期：任期一年，期間與學年度同（每年八月一日起至隔年七月三十一日止） 

二十一、「校園開放長期租、借用審查委員會」審查委員有下列各款情形之一者，應自行迴避： 

(一)申請案涉及本人、配偶及三親等以內血親或姻親或同財共居親屬之利益者。 

(二)本人、配偶與申請單位（人）三年內有僱傭、委任或代理關係者。 

(三)有其他情形足認其有不能公正執行職務之虞者。 

二十二、校園開放長期租、借用三個月以上借用者，其審查分三階段辦理： 

(一)初審：由本校總務處就借用性質進行審查。未通過初審者，逕予退件。 

(二)公告：通過初審案件，由本校訂定實質審查日期，於十日前於門首或網路公告周知

並受理同性質機構提出申請，以符公平原則。 

(三)審查：就所有同性質機構申請案件進行實質審查。 

二十三、校園開放長期租、借用實質審查會議，須有二分之一以上委員出席，出席委員人數二

分之一以上同意，始為通過。審查會議後，依會議議決結果通知申請單位（人）並對

外公告。審查通過之案件，須依本辦法之相關流程辦理後續事宜。 

二十四、未開放場地及時段遇特殊情況申請後，其租借費用比照相關空間之規定增收場地使 

        用費，經校長核示後始得外借。 

二十五、校園場地開放租借之相關收入依會計程序繳入新竹市地方教育發展基金專戶。 

二十六、本辦法未盡事宜依「新竹市市立各級學校校園開放出租及借用管理自治條例」辦理。 
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二十七、本辦法經校務會議通過後實施。 

   新竹市北區南寮國民小學校園場所開放使用管理申請表  編號: 

使   用   者         簽章 電 話  

 

 

身 分 證 字 號  

地 址  

活 動 名 稱  
參加對象  

參加人數  

使 用 場 所  場地管理者  

使 用 設 備  

場 所 使 用 費  元 

經收人  

保   證   金 元 

使 用 時 間    年  月  日   時起至   年  月  日   時(共  時段) 

會 簽 單 位 或 

承 辦 單 位 
  

承   辦   人  主
任 

任 

主
任 

 任  校
長 

 

 
歸還暨復原意見填報單 

歸還日期&時間    年  月  日     時 填寫人員簽名  
場地復原情況回饋: 

□鑰匙    □場地復原    □設備復原(包含桌椅、電腦、單槍、體育器材、、、等) 

□其他:                    

復原情況意見反映: 

□良好  □尚可   □差，簡述之              (累計 3次差者，提場地租借審查會審議) 

承辦單位簽名  

附件一 

1

0

9

.

0

7

.

0

8

修

訂 
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新竹市北區南寮國民小學校園場所開放使用管理契約書 

新竹市北區南寮國民小學(以下簡稱機關)為推廣教育，落實社會資源共享，開放(校園場所) 

供          君(以下簡稱廠商)使用，雙方訂立條款如下： 

 

第一條： 使用期間：自中華民國  年  月  日   時起至  年  月  日   時 

(每日  時  分至  時  分)；廠商願遵照約定日期辦理活動。 

 

第二條： 保證金共計新台幣   萬   仟   佰     拾   元整。 

場所使用規費共計新台幣   萬   仟   佰   拾   元整。 

上述二項費用應由廠商於開始使用前向機關一次繳清，期滿如無違約或賠償情事，

保證金無息退還。 

 

第三條： 機關因公務需要變更使用場所或因活動要求延期或停止辦理，廠商應遵照甲方安排 

         ，不得異議。 

 

第四條： 廠商除應遵守本契約之約定外，並應確實遵守「新竹市北區南寮國民小學校園開放

出租及借用管理辦法」之規定。 

 

第五條： 廠商不得變更既有設施，若因活動需要加置設備，應於使用後立即拆除，回復原

狀，以免影響學校正常教學，違者由學校僱工代為拆除，所需費用由廠商負擔，或

由保證金扣除，如有不足，應予追償，並終止契約。 

 

第六條： 廠商使用場所之秩序及週邊環境衛生應自行負責，並派員督導處理。 

 

第七條： 廠商應製作識別證供參加活動人員佩帶，以維護校園安全。 

 

第八條： 廠商未履行契約約定，或損毀使用設施，應負完全賠償責任，不得異議。 

 

第九條： 本契約正本二份，由機關、廠商雙方各執一份為憑。 
 

 

立契約人： 

                           機      關：新竹市北區南寮國民小學 

                           法定代理人：校長李佳穎 

                           地      址：新竹市東大路三段 465 號 

 

                               廠      商：  

                           負 責 人：  

                           身份證字號（或統一編號）： 

                           地      址：  

 

中 華 民 國    年   月   日 

 

 

附件二  
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新竹市北區南寮國民小學校園場所使用規費收費標準表 

 場地類別 收費標準〈新台幣〉 備註 

室

外

空

間 

大操場(運動場) 
1.場地費：1000 元 

2.水電費：100 元 

一、借用收費以單位時段 2小

時為計算單位，借用未足

一單位時段者，以一單位

時段計算。同一借用單位

同一案件申請不同時間之

借用，得以總時數計算借

用時間單位。 

二、凡借用場所需預演或預先

練習者，應另行辦理借用 

。 

三、保證金依場地借用總額之

二倍收取。 

四、場地借用完畢應恢復借用

前之情形，並做好清潔工

作。 

五、若於借用期間場所相關設

施有損壞情事，由保證金

中扣除修繕費用。 

七、上級單位、本校及社會處

登記在案之弱勢團體借用

場所，依｢本校校園開放管

理辦法｣辦理。 

八、場地借用不含停車服務，

借用單位應另覓停車場所 

。 

 

1.籃球場 

2.內操場 

3.排球場 

1.場地費：500 元 

2.水電費：100 元 

1.東大穿堂 

2.中清穿堂 

3.茄苳樹下 

1.場地費：200 元 

2.水電費：100 元 

3.夜間照明費：100 元 

普

通

教

室 

1.專科教室 

2.一般教室 

1.場地費：200 元 

2.水電費：100 元 

電腦教室 

1.場地費：500 元 

2.水電費：200 元 

3.空調費：200 元 

室

內

場

地 

禮堂 

(視聽設備不外借） 

1.場地費：1000 元 

2.水電費：150 元 

3.水銀燈：500 元 

4.空調費：700 元 

視聽教室 

(明智樓地下室) 

(視聽設備不外借) 

1.場地費：1000 元 

2.水電費：150 元 

3.空調費：700 元 

體育教室 

(明智樓地下室) 

1.場地費：250 元 

2.水電費：150 元 

彩虹教室 

(樂學樓地下室) 

1.場地費：250 元 

2.水電費：150 元 

星球圖書館 

(視聽設備不外借) 

1.場地費：1000 元 

2.水電費：200 元 

3.空調費：700 元 

 

 

 

 

附件三  
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新竹市北區南寮國民小學 退還保證金申請書 

本公司（廠、行、號）參加南寮國小「                 場租」案，申請退還 

□押標金  ■場租保證金  □差額保證金  □保固保證金  □預付款還款保證 

新台幣           元整。(請填寫正確金額) 

    此致 

新竹市北區南寮國民小學 

      廠  商：                               廠商印 

      負責人：                               負責人印 

中 華 民 國  年 月 日 

………………………………………………………………………………………… 

收            據 

  茲收到新竹市北區南寮國民小學退回「                 場租」案 

□押標金  ■場租保證金  □差額保證金  □保固保證金  □預付款還款保證 

新台幣            元整。 (請填寫正確金額) 

金融機構名稱及支票號碼: 

      廠  商：                               廠商印 

      負責人：                               負責人印 

統一編號： 

      地址： 

      電話：               手機：               傳真： 

中 華 民 國  年 月 日 

………………………………………………………………………………………… 

廠  商  匯  款  資  料 (若需轉帳煩請填寫) 

一、廠商戶名： 

  銀行名稱： 

  帳號： 

二、或郵局劃撥帳號： 

        備註：1.請附回郵掛號信封,或到校領款。 

              2.若採匯款方式,匯款金額將併計銀行(或郵局)手續費。          

附件四  

 

 


