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	依據「臺北市立大學（博愛校區/天母校區）場地設備收費標準及管理使用要點」之規定辦理。
一、申請單位（人）有下列情形之一者，不予核准使用：

1、使用火把、爆竹或其他危險物品有安全顧慮者。

2、活動內容對於他人健康或建築物安全有危害之虞者。 

3、辦理婚喪喜慶筵席等事宜者。
4、違反公序良俗或其他法令者。 

2、 有違反以上所列情形之ㄧ登記有案者。
3、 申請其他各場地時，宜先洽詢場地管理單位是否可借用。校內借用如屬免收費性質，依提出租借時間依序登記，決定借用時間，如有發生時間衝突，則後提出需求單位應向已核定借用單位協商是否同意調整。
4、 校內單位主辦之活動（學術研討會、週會、內部考試、慶典活動）、學生社團活動屬於免收費；如屬於外部單位主辦，本校協辦活動同意給予減價收費，如純屬外部單位借用則依本校場地設備收費標準暨管理作業要點收費。
5、 短期臨時性借用（天母校區）（如攤位擺設），無需訂立契約者，由總務長核定。依規定需訂立契約者，陳校長核定。
6、 使用本校場地時，申請單位（人）應遵守管理使用要點。
7、 場地使用完畢後，檢視有無毀損設備，如無損害退還保證金。


借用單位確認借用場地及時段





借用單位





訂定契約用印及繳交場地相關費用（無則免交）





事務組、出納組或分區總務組





使用前以正式函文向本校提出申請 (博愛10日前、天母14日前)





校外借用單位





至校務系統之場地借用管理系統填寫申請表





校內借用單位





審核作業


（事務組、分區總務組及場地管理單位）





場地使用並派員支援場地





總務處





場地復原、清潔





借用單位





場地使用完畢後檢查





事務組或分區總務組





退還保證金（無則免退）





事務組或分區總務組





撤回申請，通知借用單位
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是





否
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校內








