
附件 6-12 

德育護理健康學院廚藝專業實習大樓場地借用管理辦法(    /    /    ) 

(行政會議修訂通過) 

第一條 為統合本校各單位所轄場地空間之運用，維護管理有所遵循，特訂定本辦
法。 

第二條 負責場地管理維護及出借之單位為管理權責單位(以下簡稱管理單位)，各
管理單位之認列悉依附件一所列。 

第三條 第二校區廚藝專業實習大樓受理場地借用之空間如下： 

一、 K102  多功能餐廳 

二、 K103  異國料理教室 

三、 K201  巧克力教室 

四、 K202  烘焙教室 

五、 K204  二樓監評室 

六、 K206  中式麵食加工教室 

七、 K301  示範教室 

八、 K302  西餐烹飪教室 

九、 K304  三樓監評室 

十、 K306  中餐烹飪教室 

十一、 K401  中西綜合教室 

十二、 J006  調酒教室 

十三、 J007  品酒教室  

十四、 J124  餐旅服務教室            

十五、 其它。 

第四條 借用用途及原則： 

一、 舉辦全校性活動、系科活動、研討會、演講、競賽、招生、訓練、 
培訓等活動。不得有商業行為或違反善良風俗等違反法令之用途。 

二、 租借場地之空間以符合預估參加活動人數為原則。 

三、 在不影響本校教學使用及安全前提下，接受校外學術或公益機關團體借用申
請。 

四、 借用先後順序，依附件四之優先順序層級為主，若相同層級則以管理單位登記日
為原則，先登記者優先借用，但遇本校重大活動或其他特殊情形除外。 

五、 場地及其設備(施)維修、考試期間得暫停借用。 



六、 場地借用應以行政處室或教學系所為單位，若學生使用應有指導老師負責於現場
陪同、管理安全秩序與衛生等事項。 

第五條 場地收費以一時段為計費單位，一時段為 4小時，未滿者以一時段計，各時段如
下： 

一、 上午時段：08時至 12時。 

二、 下午時段：13時至 17時。 

三、 晚間時段：18時至 22時。 

第六條 各場地維護費收費標準如附件一。本收費標準不含人員操作費及停車費等相關費
用。本校行政、學術單位及社團(含所系科學會)借用第三條所述之空間不予收
費。 

第七條 本校校內單位協辦之各項活動，其校外主辦單位洽借本校場地，或為互惠互益之
夥伴關係者，經簽請校長核准後，其申借之場地維護費或保證金得酌予減免;本
校附設或受委辦之機構得免收場地維護費及保證金。 

第八條 申請借用流程： 

一、 校內行政單位應填寫場地借用申請單(如附件二)，經所屬單位主管簽具後，於借
用日三個上班日前送管理單位申請，經管理單位主管簽具後登記排程始得借用。 

二、 校內含學生社團(含所系科學會)，應填寫場地借用申請單，經社團指導老師簽具
後，於借用日三個上班日前送管理單位申請，經管理單位主管簽具後登記排程始
得借用。 

三、 校外單位於借用日一週前函文(以文到日期計)或由本校相關單位簽呈借用，奉核
後請另填具場地借用申請單並至出納組繳交場地維護費(出納組應挈發收據)，由
申請單位檢附相關憑證送管理單位憑辦。 

第九條 活動所需之物品、器材、水電等設備(施)以該借用場地既有設備(施)為原
則，若有特殊需求者，應另填具器材申請單(如附件三)。 

第十條 借用單位不得任意變更原申請用途;場所內不得為張貼、釘掛文宣、海報、
指示標語等破壞行為;使用場地後應維持場地清潔，垃圾請送至垃圾場，並關閉燈光、音
響、空調、門窗，並將場所復原成原有之集會使用狀態。 

第十一條 使用巧克力教室、烘焙教室、中式麵食加工教室、示範教室、西餐烹
飪教室、中餐烹飪教室等專業教室，應如實填寫鑰匙借用登記表(附件六)、瓦斯度數登
記表(附件七)、專業教室使用紀錄(附件八) 與相應教室之器具清點表(附件九)。   

第十二條 場地使用完畢應即整理復原，器材清點歸復原位，鍋具刷洗清潔亮
白，爐台與桌面清潔無油漬及食物殘渣，刷洗地板水溝與油脂截流槽，報請驗收歸還(含
借用設備)。若逢假日應於次一上班日會同管理單位驗收，器材遺失、破損應照價賠償
(如附件五)，如經管理單位驗收清潔未達標準者，需全權負責於 2日內完成整理再次給
管理單位驗收，屢勸不聽者可扣除押金或酌收場地清潔費，管理單位保留對該單位借用
申請停權之權力。 

第十三條 專業大樓內請勿吸菸、勿私自複製鑰匙，校內單位違反本辦法規定
者，由管理單位簽請追究行政責任;校外單位違反本辦法規定者，得簽請停止其借用權二
年，並視情形罰扣其保證金。 

第十四條 本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後公布實施，修正時亦同。



德育護理健康學院場地維護費收費標準表【附件一】                           

場地名稱 管理單位 容納人數 每時段費用 保證金 

K102多功能餐廳 餐旅系 200人 $5000 $5000 

K103異國料理教室 餐旅系 50人 $5000 $5000 

K201巧克力教室 廚藝系 35人 $5000 $5000 

K202烘焙教室 廚藝系 60人 $5000 $5000 

K204二樓監評室 廚藝系 30人 $5000 $5000 

K206中式麵食加工教室 廚藝系 60人 $5000 $5000 

K301廚藝示範教室 廚藝系 100人 $8000 $8000 

K302西餐烹飪教室 廚藝系 60人 $5000 $5000 

K304三樓監評室 廚藝系 30人 $5000 $5000 

K306中餐教室 廚藝系 60人 $5000 $5000 

K401中西綜合教室 餐旅系 60人 $5000 $5000 

J006調酒教室 餐旅系 60人 $5000 $5000 

J007品酒教室 餐旅系 60人 $5000 $5000 

J008餐旅服務教室 餐旅系 60人 $5000 $5000 

註一：場地名稱欄為「其它」者，由各管理單位參考本表各場所容納人數或面積以個案

或通案方式簽請校長核定。 

註二：「各管理單位」為場地之主要使用單位或維護單位，無法認定時，以總務處保管

組認定之。 



德育護理健康學院場地借用申請單                                【附件二】 

申請單位 □ 校內行政單位 名稱：                     

□ 校內學生社團(含所系科學會) 名稱：               

□ 校外借用名稱：                    

申請日期 
     年     月     日  

申請人 簽    名：                   

行動電話：                  分機：            

單位主管 

學生活動中心及社團申請時由課指組簽   

借用地點 

□ K102 多功能餐廳 

□ K103 異國料理教室 

□ K201 巧克力教室 

□ K202 烘焙教室 

□ K204 二樓監評室 

□ K206 中式麵食加工教室 

□ K301 示範教室 

□ K302 西餐烹飪教室 

□ K304 三樓監評室 

□ K306 中餐烹飪教室 

□ K401 中西綜合教室 

 

□ J006 調酒教室 

□ J007 品酒教室  

□ J008 餐旅服務教室 

□ 其它 (編號：     ) 使用時段 

日期：     年   月  日□上午 08時至 12時 

日期：     年   月  日□下午 13時至 17時 

日期：     年   月  日□晚間 18時至 22時 

日期：     年   月  日□其他   時至   時 

人數 
 

             人 

負責老師  

用途說明  

管理單位管

理人 

□ 已繳費(請附收據影本) 

計             元 

□ 無須繳費 

管理單位二

級主管 

(無者免) 

 

 
管理單位 

一級主管 

 

日期： 日期： 日期： 

注意事項 

1. 本申請單於借用日三個上班日前送管理單位登記。 

2. 校外借用得由校內協辦單位代為申請，申請單位請檢附核准簽呈。 

3. 不得變更借用用途;禁止張貼、釘掛等;使用關閉燈光、音響、空調、門窗，並將場所復原，垃圾帶走。 

4. 借用單位使用完畢應即整理復原，並報請管理單位驗收歸還。若逢假日應於最近一次上班日會同管理單位驗收。 

5. 場地設備如有損壞，由申請單位負責修護，不堪修護或遺失，應照價賠償並視情況取消借用權利。 



德育護理健康學院器材借用申請單 【附件三】 

借用單位：           借用人：           單位主管：             

連絡電話：(分機)：           (行動) ：                                

領用時間(起)：民國    年    月    日    時    分 

借用期限(迄)：民國    年    月    日    時    分 

借用器材 規格 數量 用途說明 備註 

     

     

     

     

     

     

     

歸還時間：民國    年    月    日    時     分 

點驗情形：□合格              □不合格  原因：                                   

歸還人：                       點驗人：                      

註一：請各單位於領用時間三天前將本單送至廚藝系，另屬其他單位財物者洽其他單位。 

註二：申借前請先確認庫存量後填具本表。核可即通知借用人至指定地點領取，並請自行派

員領取借用物，歸還時亦同。 

註三：學生社團申借器材，借用人主管欄請由課指組簽具，行政單位及所系科辦理活動時為

該一級主管。 

註四：因未善盡保管或不當之使用，致所借器材遭受遺失或損壞應負賠償責任。 

 

 

  



               

德育護理健康學院專業教室借用優先序列表【附件四】 

 

 性質(優先序 高→低) 

項

目

︵

優

先

序

高

↓

低

︶ 

校內表訂課程 

或專案活動 

依課務系統登錄之課程為第一優先， 

若有專案活動依專責會議決議。 

舉辦廚藝競賽 

或技能檢定考試 

國際性>全國性>地區性>地方性>校內>系內之廚藝競賽 

及作為技能檢定考場舉辦考試 

推廣教育課程 本校舉辦之推廣活動與課程 

舉辦餐會 以校名義對外公開>校內全校性>多系聯合>系內舉辦之餐會 

招生相關活動 校內為招生宣傳辦理之活動 

證照輔導訓練班 校內師生輔導訓練班>校外人士輔導訓練班 

選手賽前訓練 國際性>全國性>地區性>地方性賽事 

系科選手培訓 校內學生之選手培訓 

 

 

 


