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臺南市光華高中教學場所借用管理辦法    
91/08/12 行政會議訂定 

102/01/29 行政會議修正 

107/09/14 行政會議修正 

113/07/31 行政會議修正 

一、本校為一教育學術機構，一切教學場所及公物以不外借用為原則，但若有助於校務發展
者，可採用合作辦理方式，依申請程序向總務處洽商借用。 

二、借用教學場所須具有教育性、學術性、健康性，不得有政治性活動、或違法、違背善良
風俗習慣等活動。 

三、申請借用期間嚴禁推銷販售商品圖利等商業行為。 

四、申請時須載明借用場所之用途與目的，若與借用事實不符合時，則沒收保證金，且清潔
維護費不予退還，產生損害責任由借用單位負責，必要時得依法究辦。 

五、場地維護費、冷氣空調費與保證金：(如附表二) 場地借用時段分： 

全日時段（8 時至 17 時）、半日時段（8 時至 12 時、13 時至 17 時）、晚上時段(18
時至 20 時 30 分） 

六、申請使用手續： 

(一) 校外機關團體等單位具函或填寫場地申請表【附表一】。 

(二) 經本校核准後，依收費標準明細表【附表二】繳交相關費用，始完成申請使用手續。 

七、借用申請單需於借用前一週提出，經 校長核可後，於使用前一天由管理單位將場所物
品點交給本校協辦工作人員，結束時需清潔場地後，點交物品還給管理單位後，至總務
處辦理退還保證金手續。 

八、借用本校校園場所注意事項如下： 

1. 使用人應依各場地之開放時間使用，並遵守各場地之使用須知，如有違反規定者，

得令其離開場地。  

2. 本校全面為禁煙區，各場地嚴禁吸煙，以維護空氣品質，各場地不得任意拋棄垃圾，

以維持場地環境衛生。  

3. 本校僅出借場地，不負借用單位財物或器材保管責任。  

4. 申請使用單位應確實維持場地之環境整潔，應負責清除活動張貼及發送資料，場地

佈置應予還原，所產生垃圾及廚餘均應帶走，不得滯留本校。 

5. 借用單位應遵守本校門禁及校園安全規定，進出校園應遵從警衛管制。  

6. 借用單位應註明緊急連絡人(活動負責人)姓名及連絡電話，並應負起處理緊急突發

狀況之責任。  

7. 借用期間若發生影響安全事件，應由活動負責人或現場人員立即處理，並告知本校

警衛同仁，由本校警衛循校內通報系統通報。  

8. 本校認定必要之教學相關活動，得視情況申請優惠折扣。 

9. 社會福利機構及長期租用者，費用另計。 

九、借用者用畢後應即回復原狀，如有毀損應予賠償。如因借用者疏失引起之意外事件，造 

    成場所及設備毀損，應負一切賠償及修復責任。 

十、保證金退還：待無賠償事項時，無息退還保證金，借用者不得異議。 

十一、借用場地如需安排校內同仁留校加班支援，非辦公日借用場地活動須負擔本校服務人

員之費用，收費標準為行政人員依【半天(3 小時)1000 元】計費，未滿 3小時以 3小時

計；工讀生則依學校工讀費計費，每小時收費 183 元，未滿 1小時以 1小時計,支援同仁
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由各場地(館)管理單位規劃與安排。 

十一、借用期間與本校教學活動發生衝突時，以本校教學活動優先使用。 

十二、借用期間若有意外事件發生，若非本校之責任，應由借用單位負責，但若是不可抗力
之因素，則免其責任。 

十三、本辦法若有未盡事宜，雙方採協商方式處理並呈報 校長裁示，修正時亦同。 
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附表二 

   

 臺南市光華高級中學租借學校場地設備收費標準明細表      單位： 元 
 

類 別 

時 

場地別 間 

場 地 費 

（含水電及維護費） 
冷 氣 空 調 費 

 

備

註

欄 半天 全天 晚上 半天 全天 晚上 

良誠樓大禮堂 12,000 20,000 12,000 2,500 5,000 2,500 繳交保證金10,000 元 

良誠樓表演藝術教室 3,500 6,000 3,000 1,500 3,000 1,500 繳交保證金10,000 元 

良誠樓會議室一 3,500 6,000 3,000 1,500 3,000 1,500 繳交保證金10,000 元 

良誠樓心靈網咖 3,500 6,000 3,000 1,500 3,000 1,500 繳交保證金10,000 元 

光華樓會議室二 6,000 10,000 5,000 1,500 3,000 1,500 繳交保證金10,000 元 

光華樓大視聽 6,000 10,000 5,000 1,500 3,000 1,500 繳交保證金10,000 元 

光華樓小視聽 3,500 6,000 3,000 1,000 2,000 1,000 繳交保證金10,000 元 

光華樓抱石教室 2,200 4,400 2,200 1,500 3,000 1,500 繳交保證金10,000 元 

電腦教室 6,000 10,000 6,000 1,000 2,000 1,000 
(不含安裝軟體)  

繳交保證金10,000 元 

人工智慧體驗教室 6,000 10,000 6,000 1,000 2,000 1,000 繳交保證金10,000 元 

崇真樓烘焙教室 6,000 10,000 6,000 1,500 3,000 1,500 繳交保證金5,000 元 

崇真樓多功能教室 6,000 10,000 5,000 1,000 2,000 1,000 繳交保證金10,000 元 

沐華樓中餐教室 6,000 10,000 6,000 1,500 3,000 1,500 
(不含瓦斯) 

繳交保證金5,000 元

普通教室(每間) 1,000 1,800 800 500 1,000 400 繳交保證金3,000 元 

涵育樓美容美體教
室 

2,400 4,800 2,400 1,200 2,400 1,000 繳交保證金3,000 元 

懷蔭樓縫紉教室 6,000 10,000 6,000 1,500 3,000 1,500 繳交保證金5,000 元 

幼教大樓 

創藝展演教室 
2,200 4,400 2,200 1,500 3,000 1,500 繳交保證金10,000 元 

運 
動 
場 

操場 

2,400 4,800 2,400 - - - 
繳交保證金

5,000 元 籃排球場 

穿堂及中庭 

設備 

投影機 300 500 300     

觸控式螢幕 500 800 500    

筆記型電腦 300 500 300    


