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第一條 為有效管理與借用本系場地與設備，特訂定「國立臺灣師範大學文學院英

語學系場地管理暨借用辦法」（以下簡稱本辦法）。 

第二條 本辦法所稱場地係指本系管理區域內之所有教室及空間： 

一、 語言及多媒體教室：誠 701A 教室、誠 701B 教室、勤 300 錄音室、

勤 301教室、勤 302教室。 

二、 各類會議室：誠 8樓國際會議室、誠 8樓第一會議室、誠 8樓第二會

議室、誠 7樓第三會議室、誠 7樓第四會議室、期刊會議室。 

三、 各類討論室：誠 8樓教師討論室、誠 7樓 English Hub。 

四、 雲和街教學大樓研究所教室：雲 201教室、雲 202教室、雲 203教室、

雲 204教室。 

五、 期刊室專任助理座位區。 

第三條 場地排課原則如下： 

一、 語言及多媒體教室：以本系開設之必選修課程優先，並依以下優先

順序排定。 

（一） 本系學士班本輔系聽講課程。 

（二） 本系學士班及研究所電腦課程。 

（三） 本系進階聽講課程。 

（四） 本系學士班及研究所寫作課程。 

（五） 榮譽英語學程聽講課程。 

（六） 榮譽英語學程寫作課程。 

（七） 本系其他課程。 

二、 勤 301教室優先排給表演藝術課程。 



第四條 場地租借原則如下： 

一、語言及多媒體教室與雲和街教學大樓研究所教室以支援當學期本系開

設之必選修課程為主，並依第三條排課原則辦理。排定課程以外之時

間可供校內外單位（以下簡稱借用單位）租借使用，以舉辦學術、行

政相關會議、專題演講、學術研究成果發表及展示、及語言能力檢定

測驗。 

二、會議室以支援校內外單位辦理學術、行政相關會議、專題演講、學術

研究成果發表及展示等活動為主，其餘時間可供借用單位租借使用。

當學期教務處課務組排定每週於固定教室授課之課程不得借用會議室

作為固定上課教室，如有特殊原因，需提前一週向系辦公室提出申

請，每學期以 2 次為限。惟本系如因學術、行政相關會議需要，亟需

借用該場地時，本系得優先借用。 

三、教師討論室以支援本系教師討論學術研究、課業輔導為主；English 

Hub 以支援本系大學部在學學生討論課業、系學會事務、活動排練為

主。教師討論室平時皆不對外開放借用，僅於暑假期間開放本校其他

單位租借。 

四、專任助理座位優先提供本系專任助理辦公使用，若有未使用的座位得

開放本校其他單位長期租借。 

五、場地開放時間以下列時段為原則： 

（一） 週一至週五：上午 8時至 12時、下午 13時至 17時、下午 18時

至 21時。 

（二） 非辦公時間、例假日及國定假日需提前提出申請。 

第五條 借用單位應事先填寫場地借用申請表，於活動前一週向本系提出申請。本

系所有場地借用均需填寫申請單，凡以下性質之活動免收場地費（該活動

若有收費則不在此列）： 

（一） 本系舉辦之學術、行政或學習相關活動或會議 

（二） 本系專任教師執行之委辦或補助研究計畫（如科技部、教育部等）。 

（三） 本系專任教師主持或主辦之學術、教學研討活動或研究學會會議

等。 

第六條 場地收費標準： 

一、 場地費用包含場地費及服務費用，但不包含協助開關門禁與設備之人

事費用，若借用單位於非上班時間租借場地，需負擔工讀生時薪，以

勞動部公告最新每小時基本工資計算。 

二、 借用單位應依本系場地收費標準及開放時間（如附表）於借用前 5 日

繳清費用。 



第七條 場地優惠原則如下： 

一、 校內單位借用場地費 5 折（不含服務費用）並一次繳清，以校內轉帳

為原則。 

二、 專任助理座位以月計費，每月優惠價 4,000元，不足 1個月以 1個月計

費(含假日占用的天數)。 

三、 本系系學會舉辦營隊租借場地需繳交計畫書與預算表，免收場地費。 

第八條 借用單位應遵守下列事項： 

（一） 一切場地佈置應事先徵得本系同意，未經同意者，本系得要求立

即撤除。 

（二） 請勿吸菸、飲食、隨意打釘或張貼標語，以維護場地整潔。活動

結束後，請自行撤除海報或文宣。 

（三） 不得搬動主機及設備，擅接或改變電源線路配置、超載借用電器

設備。 

（四） 借用單位之財物及設備需自負保管責任，如有遺失或損毀，本系

概不負責。 

（五） 借用期間之安全維護由借用單位自行負責。 

（六） 借用單位對場地內所有設施，應盡妥善借用之責，如有毀損公物

情事，應負完全損害賠償責任。 

（七） 活動結束後應將場地予以復原，非本系器物應予攜離。 

（八） 凡已申請借用者，如需取消或延期時，應於原預定借用前 3日至本

系辦理取消或延期手續，否則所繳費用概不退還。 

（九） 核准後更動借用時間者，另依程序辦理借用手續。 

（十） 除因不可抗力或其他重大因素外，借用單位不得要求退費。 

第九條 本系如因特殊公務需要，亟需借用該場地時，可於七日前通知借用單位。 



 

 

 

第十條 借用單位如有下列各項情事者，本系除不予借用場地外且發現得隨時通知

停止借用，若校外借用單位所借用場地已核准，於借用前或借用中發現下

列情事者，即予制止或嗣後不再提供借用，所繳場地費不予退還： 

（一） 違反政府政策及法令規定之各項集會、演講者。 

（二） 妨害社會公序良俗，影響社會善良風氣者。 

（三） 內容與申請登記不符或將場地轉借他人借用者。 

（四） 以集會演出為名，而從事私人團體或個人利益等商業行為者。 

（五） 舉辦之活動有嚴重損壞場地設施之虞者。 

第十一條 借用單位於填寫場地借用申請表前，須詳閱並遵守本辦法之規定，並

具結同意本辦法所規定事項，違者停權一年且不得提出異議。 

第十二條 本辦法及收費標準經總務暨空間規劃委員會與系務會議通過後，陳請

主任核定後實施，修正時亦同。 



 

 

 

國立臺灣師範大學文學院英語學系 場地設備收費標準 

校本部 

地點 容量(人) 

借用時間 

08:00-12:00 13:00-17:00 17:00-21:00 

誠 701A（語言教室） 

會場內禁止飲食 
50 9,600 9,600 9,600 

誠 701B（語言教室） 

會場內禁止飲食 
50 9,600 9,600 9,600 

勤 300錄音室 

會場內禁止飲食 
2 1,200 1,200 1,200 

勤 301（多功能教室） 

會場內禁止飲食 
40 6,000 6,000 6,000 

勤 302（語言教室） 

會場內禁止飲食 
40 9,600 9,600 9,600 

誠 8樓國際會議室 

會場內禁止飲食 
51 7,200 7,200 7,200 

誠 8樓第一會議室 18 3,600 3,600 3,600 

誠 8樓第二會議室 8 2,400 2,400 2,400 

誠 7樓第三會議室 42 7,200 7,200 7,200 

誠 7樓第四會議室 8 2,400 2,400 2,400 

期刊會議室 11 3,600 3,600 3,600 

教師討論室 

(僅於暑假期間開放本校

其他單位借用，其餘時

間限本系教師使用) 

6 1,200 1,200 1,200 

期刊室專任助理座位 

23 
(視本系專

任助理人

數調整) 

每月優惠價 4,000元，不足 1個月以 1個月計費 

(含假日占用的天數) 

 

 

雲和街教學大樓 

地點 容量(人) 

借用時間 

08:00-12:00 13:00-17:00 17:00-21:00 

雲 201教室 30 3,600 3,600 3,600 

雲 202教室 20 3,600 3,600 3,600 

雲 203教室 15 2,400 2,400 2,400 

雲 204教室 15 2,400 2,400 2,400 

 

注意事項： 

1. 非辦公時間借用場地，需另加收工讀費用（工讀人數*基本工資時薪）。 

2. 校內其他單位以 5折計費（不含服務費用）。 

3. 如需借用 12:00-13:00需事先告知並酌收清潔費用 

4. 超時逾 1小時加收 1/2場地費、兩小時以上收全額（不足 1小時按 1小時計算)。 

  



 

 

 

國立臺灣師範大學文學院英語學系 場地租借申請表 

英語系辦公室 專線：(02)7749-1803 

傳真：(02)2363-4793 

申請單位 □英語系□其他：                    申請日期   年  月  日 

活動名稱  

聯絡人  行動電話  E-mail  

租借場地 

□誠 701A語言教室   日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分  

□誠 701B語言教室   日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□勤 300錄音室    日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□勤 301多功能教室   日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□勤 302語言教室    日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□誠 8樓國際會議室   日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□誠 8樓第一會議室   日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□誠 8樓第二會議室   日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□誠 7樓第三會議室   日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□誠 7樓第四會議室   日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□期刊會議室    日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□雲和街教學大樓 201教室 日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□雲和街教學大樓 202教室 日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□雲和街教學大樓 203教室 日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□雲和街教學大樓 204教室 日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

□教師討論室(僅限暑期)  日期： 年 月 日 時間：  午 時 分至 午 時 分 

(教師討論室僅於暑假期間開放本校其他單位借用) 

□期刊室專任助理座位  日期：自 年 月 日 至  年 月 日 

※本人                 已詳閱師大英語系場地租借之相關規定，並同意遵守。（未簽名視同申請無效） 

※租借場地，視為同意本系租借相關規定；請詳閱「國立臺灣師範大學文學院英語學系場地管理暨借用辦法」。 

※場地收費採計時段：上午 08:00-12:00、下午 13:00-17:00、晚間 17:00-21:00 

※本系教職員工於非辦公時間得登記門禁權限或借用鑰匙使用場地，惟不得進行複製等行為，場地使用結束後申請人需負責檢

查燈光、冷氣及相關設備電源是否已經關閉、場地是否已收拾整潔恢復原狀，違者以本辦法第九條辦理。 

※借用超時逾 1小時加收 1/2場地費、兩小時以上收全額（不足 1小時按 1小時計算)。 

英語系回覆欄 

場地總費用：$                 元整，審核日期：  年  月  日 

承辦人 

英語系戳 

 

 

 

 
登記情形 

 


