
運動場館借用流程 

 

開始 

校內 

活動前兩週提出申

請，並檢附相關文件 

校外單位/機構 

活動前一個月備公文

提出申請，並檢附相

關文件 

審核 

依本校運動場地管

理使用辦法辦理 
不宜借用 

存查 

不核准 

校內 

核定借出 

校外單位/機構 

核定借出，並需於

活動前完成繳費

及借用手續 

公告借用訊息 

運動場館使用結束 

審查 

場地復原狀況或是

否有損壞 

檢查完成，填寫查核狀況單後，

歸還保證金，將申請表歸檔備查 

核准 

核准 

須恢復原狀或

照價賠償之責

任 

不核准 

存檔 

結案 

一、填寫運動場館

校內借用申

請表。 

二、檢附公文及活

動計畫書。 

一、填寫運動場館

借用申請表。 

二、填寫切結書。 

三、檢附公文及活

動計畫書。 

繳費/借用手續 

1.繳交租借場館費

用（學生事務處

聯合辦公室財務

組） 

2.運動場館借用申

請單（體育中心） 

3.運動場館借用切

結書（體育中心） 

4.繳交運動場館借

用保證金（體育

中心） 


