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場地借用
    基本觀念
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原則。

檢視自己的活動01

02 確認場地管理單位

03 確認場地借用方式

04 確認場地使用規則

05 確認場地費用



原則。

檢視自己的活動01

活動人數有多少？

活動適合室內還是戶外？

活動收不收報名費？

收 》場地費要自己付



原則。

確認場地管理單位02

系辦 - 系所教室、系館公共空間

活動組 - 學生活動中心、芸青軒

總務處事務組 - 國際會議廳演講

室、成功廳、榕園、自強草坪等

等等等

其他



原則。

確認場地借用方式03

社團E化系統

行政E化系統

紙本

其他

不管什麼方式，都要準備活動企劃書。



03 確認場地借用方式-社團E化系統

1.新增活動申請單

2.活動申請單內 > 預約場地

審核流程
社長 → 輔導老師 →  活動組承辦人→ 活動組組長

有收錢記得勾有報名費，會自動帶
出場地費用，審核完通知繳費。



03

1.左上角校外/社團場地借用

2.選擇校區，找到你要的場地

3.申請完後填一填申請表送出不用登入

確認場地借用方式-行政E化系統

審核流程

活動組承辦人擷取場地申請單 

→ 活動組組長審核 

→ 場地管理單位審核 

最晚活動日14天前必須提出場地申請單



校內聯絡人不要亂動

注意事項

(1)選擇自己的社團性質跟社團

(2)系統會自動帶出承辦人

!!!千萬不要改!!!!!!!!!!!!!!



一定要附上活動企劃書

注意事項

(1)上傳檔案

(2)按夾帶檔案!!!!

成功了附件檔會出現

黑色的字

沒有就是沒成功



<<  活動組已擷取進系統，審核中

追蹤場地申請單的狀態

注意事項

在場地行事曆上追蹤

如果是收費活動，這個階段，場地管理單位就會通知你繳錢

<<  已經可以用了



原則。

確認場地使用規則04

去各個場地管理單位的［官網］

就可以找到場地相關的規定

（xxx場地管理要點）

如果不確定  會不會違規

請直接聯繫管理人員確認

全校禁止使用明火

如果在戶外有用火需求

要寫公文(限非草皮地)

全校禁菸



如何知道

需不需要付場地費？

確認場地費用05

校內可以借的場地，基本上都是有價碼的。
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活動是否

收費？

繳場地費

場地在

活動中心？

不用繳錢

是否為

「自治組織&社團使用集會場所

經費補助作業要點」

裡面列出的場地？

繳場地費

確認場地費用

是

否

是

否
是

否

每學期每個
社團/自治組織
有2.5萬塊的補助額度。

社團E化系統>首頁>公告>公告附件可查看

https://activity-osa.ncku.edu.tw/p/406-1053-203362,r795.php?Lang=zh-tw


這學期2.5萬元補助

的額度用完了嗎？

在【場所經費補助委員會】的會議上

提案爭取更多補助。
不用繳錢

繳場地費

這一筆場地申請

有超過1萬元嗎？ 委員會審查

不用繳錢

是 是 委員們同意補助

委員們不同意補助
否

有

否

有時候系學會借用自己系館的場地是不用付錢的，可以先和系辦確認喔！

小畢典  > 之前委員會決議小畢典屬於系所活動，要請系辦自己借場地



確認場地費用05常見問題

社團需要提什麼申請才能拿到2.5萬元的額度嗎？

不用！每學期每個社團/自治組織自動就會有。

場地內設備的費用也算在額度內嗎？

算！都要一起計算喔。

我怎麼知道額度用完了沒？

除了自己記，也可以找活動組承辦人確認。

委員會很常開嗎？

一學期只有兩次。

如果你已預估你的活動會超過額度，一定要提早丟單子讓我們提案。

通常我們會自動幫你提案。
偶而視情況會需要社團報
告，被通知再準備即可。



各場地
         介紹
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光復校區社團E化系統借用活動組管轄

學生活動中心
(一活)

會議室
  3F：第一會議室、第二會議室、第三會議室
  4F：第四會議室、第五會議室

專業空間
  B1:流舞練習場A、B、C；舞蹈教室、音樂教室
  3F：武道館
  4F：視聽教室
  5F：合唱團練教室

戶外空間

  1F：前廣場、後廣場、前草坪、1F走廊(A~E)

多功能活動室
(B1，1間)

場地資訊和照片

直的戳不開下拉式清單，手機請橫放

活動組官網 > 學生活動中心場地/器材租借 > 場地資訊



勝利校區社團E化系統借用活動組管轄

芸青軒
（二活）

會議室   1F：第一會議室、第二會議室、第三會議室

討論室   2F：第一到六討論室

D-24(創新創意討論空間) 不用預約，刷卡直接進去用

戶外空間   1F：A~C(周邊草皮)

場地資訊和照片

直的戳不開下拉式清單，手機請橫放

活動組官網 > 學生活動中心場地/器材租借 > 場地資訊



學生活動中心
(一活)

芸青軒
（二活）

注意事項

會議室內都有包含投影機、投影幕、折疊桌椅、冷氣、電扇、白板

專業空間借用會需經過代管社團(系統內已設定，可以先知會一聲)

室內場地皆由電子門禁控制，要在系統內設定門禁權限才能開門

違規的話送社聯會記點(規定可以看社聯會的網站)

如果在場地內使用高功率電器(ex.電磁爐)，要先和社聯會報備

會議室桌椅不可以拿出去外面用 使用完畢都要找工讀生/活動組清點

在一活2F

場地復原要確實。不要用透明膠帶場佈

https://nckuca.wordpress.com/%e5%ad%b8%e7%94%9f%e6%b4%bb%e5%8b%95%e4%b8%ad%e5%bf%83%e7%ae%a1%e5%a7%94%e6%9c%83/%e5%9c%8b%e7%ab%8b%e6%88%90%e5%8a%9f%e5%a4%a7%e5%ad%b8%e5%ad%b8%e7%94%9f%e6%b4%bb%e5%8b%95%e4%b8%ad%e5%bf%83%e6%9a%a8%e8%8a%b8%e9%9d%92%e8%bb%92%e7%ae%a1%e7%90%86%e8%be%a6%e6%b3%95/


光復校區行政E化系統借用總務處事務組管轄

國際會議廳 演講室   B1：第一演講室、第二演講室、第三演講室
              （一講、二講、三講）

會議室
  B1：國際會議廳

多功能廳(1F)

演藝空間  成功廳
　演藝類活動必須過［成功廳演藝類審查］
　不能直接系統遞單
　批次收件場地資訊和照片

事務組官網 > 場地管理業務 > 總務處所轄場地



國際會議廳 注意事項

一時段4小時，如果晚一點才開始（ex 17.借但活動19.才開始）一定要先告知

多功能廳11:00到14:00不能單借

除了多功能廳，其他場地皆不可用餐

由管理員開關門，管理員室在B1

行政E化系統內完成借用流程才是真的借到，社團E化系統裡填寫不算喔！！！

牆面不可進行布置，只能用海報板

請謹慎評估人數

這裡不是借到最晚活動日兩週前一定要丟出申請單



光復校區行政E化系統借用總務處事務組管轄

戶外空間 榕園、榕園四周道路

成功湖四周草皮

雲平大道

成功廳東面廣場

  需先取得管理學院同意

  需先取得都計系同意



戶外空間 注意事項

借用戶外空間請一律在企畫書內附上活動規劃平面圖(場地配置圖)

榕園草皮上不可以搭帳篷，四周道路可以，但要留車輛通行空間(平面圖要畫)

榕園如果要用電，可自備發電機 or 取得週邊系館同意去跟他們接電(ex都計系)

行政E化系統內完成借用流程才是真的借到，社團E化系統裡填寫不算喔！！！

這裡不是借到最晚活動日兩週前一定要丟出申請單



行政E化系統借用總務處事務組管轄

戶外空間 博物館前廣場   維修中暫不開放成功校區

戶外空間 未來館前廣場勝利校區

自強校區 戶外空間 北側草地

南側草地(有直升機的)

有個俗稱南榕廣場
企劃書請不要寫南榕廣場

會分不出來要借哪邊

要附上活動規劃平面圖(場地配置圖)

最晚活動日兩週前一定要丟出申請單



光復校區行政E化系統借用文學院管轄

雲平大樓 演藝空間   B1：鳳凰樹劇場

戶外空間   B1戶外：鳳劇戶外廣場（羅馬廣場）

場地資訊和照片
有人借室內劇場時，戶外空間就不開放借用

影樹廳、學術演講廳、修齊講堂不在我們的補助範圍內喔

最晚活動日兩週前一定要丟出申請單



光復校區行政E化系統借用歷史系管轄

歷史文物館（成功湖旁邊）

先致電詢問是否能﻿借用

平面多功能活動空間，器材都需另外借用（查看他們官網）

承辦人：曾小姐（分機52305）

場地資訊和照片

活動人數必須40人以上

最晚活動日兩週前一定要丟出申請單



成功校區行政E化系統借用教務處課務組管轄

理化大樓 格致廳   B1：大講堂、小講堂

先致﻿電詢問是否能借用

承辦人：沈小姐（分機50155）

原則上僅有學術教學類or申請通識認證的活動，但可以和管理員討論

這個場地的費用不接受事後追認，所以如果會超出2.5萬額度，一定要

提早提出場地申請

最晚活動日兩週前一定要丟出申請單



成功校區行政E化系統借用圖書館管轄

總圖書館 會議廳
  B1：圖書館會議廳

戶外空間
  1F：迴廊及戶外廣場

  B1：戶外廣場、藝廊外走廊
半開放空間

  1F：大廳、東側預覽區

  B1：藝術走廊 限靜態活動

限靜態活動

 4F：中庭 限靜態活動

視聽空間

 B1：大團體視聽室

場地資訊和照片

圖書館官網 > 服務項目 > 場地利用

先致電詢問是否能借用

承辦人：羅小姐（分機65791）



力行校區行政E化系統借用規設學院管轄

綠色魔法學校 會議室   B1：會議室一

演藝空間   3F：會議室二、三、四

  崇華廳

場地資訊和照片

綠色魔法學校官網 > 場地租借 > 場地租借 最晚活動日兩週前一定要丟出申請單

  原則上1學期只補助1個時段

會議室
1學期累計最多補助1萬元
超過就要自行支付場地費

先致電詢問是否能借用

承辦人：楊小姐（分機50091）



成杏校區醫學院管轄 紙本借用

醫學院 演藝空間   1F：成杏廳

演講廳   1F：第一、二、三、四講堂

下載申請表後，經活動組承辦人備註後，送醫學院教學資源中心申請

承辦人：徐小姐（分機75091）

場地資訊

最晚活動日兩週前一定要丟出申請單

  紙本

1學期只補助1個正式演出的時段、1個彩
排的時段，多的就要自己付錢



活動組
     器材借用
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一律使用

社團E化系統借用

借用方式

要先完成活動申請單的審核
器材管理 > 器材預約



借用方式

可查看各項器材的借用狀況

預約器材借用

必須先通過活動申請

可察看社團以前的歸還狀況

可察看及取消預約的器材



借用方式

會依照你的活動時間，開放你借用的日期

預約人和拿器材的人可以是不同人

逾期歸還會停權
請特別注意



借用流程

1.   系統預約成功。

2.   預約開始的時段到了以後，到活動組辦公室領取器材。

3.   押證件、拿器材。

4.   辦活動。

5.   預約結束的時段到之前，來活動組歸還器材。

6.   拿回證件。



注意事項

1.   活動組辦公室在學生活動中心2樓。

2.   器材領取時間：平日08:30-12:00、13:30-17:00。

3.   證件不要押學生證，你會出不去。

4.   借器材要事先想好保管地點。

5.   器材不見要賠，要買一模一樣的還回來。

6.   如果是借二活的桌椅，請先打來約時間。

7.   逾期歸還會停權2週，請務必準時。



各器材
        介紹
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器材一覽

器材照片

直的戳不開下拉式清單，手機請橫放

活動組官網 > 學生活動中心場地/器材租借 > 器材一覽

https://activity-osa.ncku.edu.tw/p/412-1053-28116.php?Lang=zh-tw


Q&A時間

05
問卷回饋


