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二、 課外活動組場地器材介紹 

場地列表-依樓層分配 

名稱 場地類型 配備及敘述 

136 階梯教室 階梯教室 約可容納 82 人，內含 2桌 3椅、2個 A1 海報

架、電動布幕一個、單槍投影機一台。 

附設基本設備盒（含無線麥克風 2支、DVD 遙

控器、音源線、單槍遙控器、VGA 線、白板

筆、板擦等）。 

137 階梯教室 階梯教室 約可容納 82 人，內含 2桌 3椅、2個 A1 海報

架、單槍投影機一台、電動布幕一個、白板、

混音器。 

附設基本設備盒（含無線麥克風 2支、DVD 遙

控器、單槍遙控器、音源線、VGA 線、白板

筆、板擦等）。 

201 教室 平面教室 約可容納 40 人，內含 12 桌 24 椅。 

單槍投影機一台、電動布幕一個、小型白板。 

附設基本設備盒（含冷氣遙控、白板筆、板擦

等） 

＊投影機線控系統，無附遙控器＊ 

214 教室 平面教室 約可容納 30 人，內含 6桌 44 椅、單槍投影機

一台、電動布幕一個、白板。  

附設基本設備盒（含無線麥克風 2支、投影布

幕遙控器、單槍遙控器、冷氣遙控器、音源

線、HDMI 輸出線、VGA 線、白板筆、板擦等） 

231 階梯教室 階梯教室 約可容納 110 人，內含 2桌 3椅、2個 A1 海報

架、單槍投影機一台、電動布幕一個、白板。 

附設基本設備盒（含無線麥克風 2支、音源

線、VGA 線、白板筆、板擦等） 

＊投影機線控系統，無附遙控器＊ 

232 階梯教室 階梯教室 約可容納 110 人，內含 2桌 3椅、2個 A1 海報

架、單槍投影機一台、電動布幕一個、白板。 

附設基本設備盒（含無線麥克風 2支、音源

線、VGA 線、白板筆、板擦等） 

＊投影機線控系統，無附遙控器＊ 
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301 舞蹈教室 平面教室 約可容納 50 人，有音響設備及男、女衛浴設

備。 

附設基本設備盒（含無線麥克風 1支、小蜜蜂

MIC、擴大機遙控器、冷氣遙控器、音源線

等） 

306 教室 平面教室 約可容納 80 人，含 20 桌 59 椅、單槍投影機

一台、布幕一個、大型白板。 

附設基本設備盒（含無線麥克風 2支、音源

線、VGA 線、單槍遙控器、HDMI 輸出線、白板

筆、板擦等） 

琴房 鋼琴教室 D、E、F、H共四間，各有一台直立式鋼琴 

交誼廳 平面教室 約可容納 40 人，4桌 20 椅、單槍投影機一

台、電動布幕一個、白板。 

附設基本設備盒（含音源線、VGA 線、單槍遙

控器、冷氣遙控器、白板筆、板擦等） 

二樓復文書局迴

廊 

走廊 附 5 個大型看板。 

三樓復文書局外

迴廊 

走廊 附 5 個大型看板。 

全家旁電話亭走

廊 

走廊 附 5 個大型看板。 

門口左側 戶外廣場 靠日統處為左側，如需使用電，請向課外活動

組申請中庭電箱。 

門口右側 戶外廣場 如需使用電，請向課外活動組申請中庭電箱。 

B區 戶外廣場 三樓門口外廣場(無採光罩區)，如需使用電，

請向課外活動組申請中庭電箱。 

三樓牆面鏡子前

空地 

戶外廣場 約可容納 20 人，為社課場地。 

四樓鏡子廣場 戶外廣場 約可容納 20 人，為社課場地。 

活動中心中庭 戶外廣場 需填寫活動中心場地申請單及繳交押金 3000 

元、附 5 個大型看板。 

演藝廳  申請借用前，需先向課外活動組--演藝廳管理

員江英彬先生登記借用時間，申請流程請參閱

本手冊 34 頁 



 

4 
 

 

※一、二樓階梯教室-冷氣操作說明※ 

 

箱型冷氣 三樓水塔 

冷氣操作步驟如下： 

1. 先開三樓水塔電箱（平日由課外活動組櫃台/值班活中管理員/行政助理協

助開啟，假日請自行使用）。 

2. 開箱型冷氣按運轉/停止的開關 

3. 冷氣機會自動運轉至冷氣（不用按送風） 

4. 剛開機時，運轉的燈會閃爍，表示冷氣機壓縮機正在啟動，經三分鐘後才

會完全運作 

5. 暖氣…無此項功能 

6. 異常燈亮時，表示：  

A. 水塔沒有開，請先關掉冷氣機電源，再開水塔  

B. 沒有冷媒 

C. 機器損壞 

(以上只有 A.的狀況可以請當班行政助理現場處理，其他狀況請通知課

外活動組處理) 

7. 溫度設定：視該環境室溫，再做調整，以節約能源為主，或轉為送風功能

調整室溫 

8. 定時：冷氣機運轉的狀態下，可以按定時鍵，設定運行幾小時後關機 

9. 用完後，請主動關好冷氣，並將場地復原，通知行政助理檢查及關水塔 
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※306 教室-冷氣操作說明※ 

 

 

冷氣操作步驟如下： 

1. 先開 306 教室內的水塔電箱（平日由課外活動組櫃台/活中管理員行政助

理協助開啟， 假日請自行使用） 

2. （圖中紅色圈圈轉至 ON）。 

3. 開完電箱後，請看一下教室外圍的水塔是否有在滴水。 

4. 箱形冷氣請直接轉到送風。 

5. 約莫 1 分鐘之後再轉到冷氣開關。 

6. 其他狀況請通知課外活動組處理。 
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※各場地借用說明※

場地名稱 136 教 室 

場地類型 階梯教室 

可容納人數 82 人 

場地照片 使用說明 

 

 
 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可借

用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，

再填寫借用單子方可租借用。 

1. 本教室有 2 張桌子、3 張椅子、2 個海

報架、白板。階梯教室一律嚴禁飲食！ 

2. 本教室有投影機、投影布幕、基本設備 

盒（含無線麥克風 2 支、DVD 遙控器、 

單槍遙控器、音源線、VGA 線、白板

筆、 板擦等）。 

3. 每個活動需求借用時間不同 17:00 前的

活動由課外活動組協助開門。17:00 後

的活動由活動中心管理員室協助開門。 

4. 教室裡空調設備，請勿私自開啟，一律

由課外活動組人員或管理員協助開啟。 

5. 場地使用完畢後，請務必將桌面及地面

整理乾淨（無任何垃圾殘留），桌、椅  

依照規定擺放整齊，關閉單槍投影設

備，投影布幕歸位，關掉空調及燈光。 

6. 請課外活動組人員/管理員檢查場地復原

狀況，無誤後方可離開。 

7. 借用之社團復原狀況不周，將列入評鑑

並扣分，且必須再次打掃場地。 

8. 違反場地使用規定且經勸導未改善，將

取消場地使用權利。                                    

9. 假日、寒暑假期間的借用，請依公告內 

容配合借用 
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場地名稱 137 教 室 

場地類型 階梯教室 

可容納人數 81 人 

場地照片 使用說明 
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※社團需事先完成活動申請程序方可借

用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，再

填寫借用單子方可租借用。 

1. 本教室有 2 張桌子、3 張椅子、3 個海

報架、白板。階梯教室一律嚴禁飲食！ 

2. 本教室有投影機、投影布幕、基本設備

盒（含無線麥克風 2 支、DVD 遙控器、 

單槍遙控器、音源線、VGA 線、白板

筆、 板擦等、）混音器一台。 

3. 每個活動需求借用時間不同 17:00 前的

活動由課外活動組協助開門。17:00 後

的活動由活動中心管理員室協 助開門。 

4. 教室裡空調設備，請勿私自開啟，一律

由課外活動組人員或管理員協助開啟。 

5. 場地使用完畢後，請務必將桌面及地面 

整理乾淨（無任何垃圾殘留），桌、椅  

依照規定擺放整齊，關閉單槍投影設

備，投影布幕歸位，關掉空調及燈光。 

6. 請課外活動組人員/管理員檢查場地復原

狀況，無誤後方可離開。 

7. 借用之社團復原狀況不周，將列入評鑑 

並扣分，且必須再次打掃場地。 

8. 違反場地使用規定且經勸導未改善，將 

取消場地使用權利。 

9. 假日、寒暑假期間的借用，請依公告內

容配合借用 
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場地名稱 232 教室 

場地類型 階梯教室 

可容納人數 110 人 

場地照片 使用說明 

  

 

 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可借

用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，再

填寫借用單子方可租借用。 

1. 本教室有 2張桌子、3張椅子、2個海報

架、白板。階梯教室一律嚴禁飲食！ 

2. 本教室有投影機、投影布幕、無線麥克

風 2支等基本擴音設備、基本設備盒

（含無線麥克風 2支、音源線、VGA線、

白板筆、板擦等）。 

＊本教室有投影機線控系統，投影機及

布幕由此控制開關。 

3. 每個活動需求借用時間不同 17:00 前的

活動由課外活動組協助開門。17:00後的

活動由活動中心管理員室協助開門。 

4. 教室裡空調設備，請勿私自開啟，一律

由課外活動組人員或管理員協助開啟。 

5. 場地使用完畢後，請務必將桌面及地面

整理乾淨（無任何垃圾殘留），桌、椅

依照規定擺放整齊，關閉單槍投影設

備，投影布幕歸位，關掉空調及燈光。 

6. 請課外活動組人員/管理員檢查場地復原

狀況，無誤後方可離開。 

7. 借用之社團復原狀況不周，將列入評鑑

並扣分，且必須再次打掃場地。 

8. 違反場地使用規定且經勸導未改善，將

取消場地使用權利。 

9. 假日、寒暑假期間的借用，請依公告內

容配合借用 
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場地名稱 231 教室 

場地類型 階梯教室 

可容納人數 110 人 

場地照片  使用說明 

 

 

 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可借用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，再填

寫借用單子方可租借用。 

1. 本教室有 2張桌子、3張椅子、2個海報

架、白板。階梯教室一律嚴禁飲食！ 

2. 本教室有投影機、投影布幕、無線麥克風

2支等基本擴音設備、基本設備盒（含無

線麥克風 2支、音源線、VGA線、白板

筆、板擦等）。 

＊本教室有投影機線控系統，投影機及布

幕由此控制開關。 

3. 每個活動需求借用時間不同 17:00 前的活

動由課外活動組協助開門。17:00後的活

動由活動中心管理員室協助開門。 

4. 教室裡空調設備，請勿私自開啟，一律由

課外活動組人員或管理員協助開啟。 

5. 場地使用完畢後，請務必將桌面及地面整

理乾淨（無任何垃圾殘留），桌、椅依照

規定擺放整齊，關閉單槍投影設備，投影

布幕歸位，關掉空調及燈光。 

6. 請課外活動組人員/管理員檢查場地復原

狀況，無誤後方可離開。 

7. 借用之社團復原狀況不周，將列入評鑑並

扣分，且必須再次打掃場地。 

8. 違反場地使用規定且經勸導未改善，將取

消場地使用權利。 

9. 假日、寒暑假期間的借用，請依公告內容

配合借用 
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場地名稱 201 教 室 

場地類型 平面教室 

可容納人數 40 人 

場地照片 使用說明 

 

 

  

※社團需事先完成活動申請程序方可借 

用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，

再填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 本教室有 12 張桌子、24張椅子(12 

張移動式+12張固定式)。 

2. 本教室有單槍投影機、電動投影布

幕、基本設備盒（含冷氣遙控器、白

板筆、板擦等）。 

本教室有投影機線控系統，投影機及

布幕由此控制開關。無架設擴音設

備。 

3. 場地使用完畢後，請務必將桌面及地 

面整理乾淨，關 閉 門 窗、燈光、

電扇。 

4. 請課外活動組人員/管理員檢查場地

復原狀況，無誤後方可離開。 

5. 借用之社團復原狀況不周，將列入評

鑑並扣分，且必須再次打掃場地。 

6. 違反場地使用規定且經勸導未改善， 

將取消場地使用權利。 
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場地名稱 214 教 室 

場地類型 平面教室 

可容納人數 30 人 

場地照片 使用說明 

 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可 

借用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況， 

再填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 本教室有 6 張桌子、40 張椅子、白

板。 

2. 本教室有單槍投影機、電動投影布

幕、基本設備盒（含無線麥克風 2

支、投影布幕遙控器、單槍遙控器、

冷氣遙控器、音源線、HDMI輸出

線、VGA 線、白板筆、板擦等）。 

3. 每個活動需求借用時間不同。17:00 

前的活動由課外活動組協助開門。

17:00 後的活動由活動中心管理員室

協助開門。 

4. 教室裡空調及音響設備，請勿私自開

啟，一律由課外活動組人員或管理員

協助開啟。 

5. 場地使用完畢後，請務必將桌面及地

面整理乾淨，椅子以 5 張重疊擺放

整齊靠牆，關閉單槍及投影布幕歸

位、關掉空調、燈光、電扇以及門窗

關閉。 

6. 請課外活動組人員/管理員檢查場地

復原狀況，無誤後方可離開。 

7. 借用之社團復原狀況不周，將列入評

鑑並扣分，且必須再次打掃場地。 

8. 違反場地使用規定且經勸導未改善，

將取消場地使用權利。 
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場地名稱 301 舞蹈教室 

場地類型 平面教室 

可容納人數 50 人 

場地照片 使用說明 

 
 

 
 

  

※社團需事先完成活動申請程序方可借 

用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，

再填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 本教室有衛浴設備可供舞蹈練習後盥

洗及基本設備盒（含無線麥克風 1 

支、小蜜蜂 MIC1 支、擴大機遙控、

音源線等） 

2. 場地使用完畢後，請務必將地面用靜

電拖把擦拭乾淨 (勿沾水），巧拼軟

墊依規定疊好並擺放整齊、清理衛浴

設備、關閉門窗、電扇、電燈及關掉

音響。 

3. 請課外活動組人員/管理員檢查場地

復原狀況，無誤後方可離開。 

4. 借用之社團復原狀況不周，將列入評

鑑並扣分，且必須再次打掃場地。 

5. 違反場地使用規定且經勸導未改善， 

將取消場地使用權利。 

 

 



 

14 
 

 

場地名稱 306 教室 

場地類型 平面教室—會議型 

可容納人數 80 人 

場地照片 使用說明 

 

 

 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可

借 用。 

※校內單位須事先填寫借用單子方可

租借用。 

1. 附有 20張桌子、59張椅子、白

板。 

2. 本教室有單槍投影機、投影布幕、

基本設備盒（含無線麥克風 2支、

單槍遙控器、音源線、VGA線、白

板筆、板擦等）。 

3. 每個活動需求借用時間不同，

17:00 前的活動由課外活動組協助

開門。17:00後的活動由活動中心

管理員室協助開門。 

4. 教室裡空調設備，請勿私自開啟，

一律由課外活動組人員或管理員協

助開啟。 

5. 場地使用完畢後，請務必將地面清

理乾淨，桌子、椅子請依規定擺放

整齊靠牆、關掉單槍投影機、投影

布幕歸位、關掉空調、門窗、燈

光、電扇。 

6. 鋼琴使用完後，請蓋防塵布及椅子

收好 

7. 請課外活動組人員/管理員檢查場

地復原狀況，無誤後方可離開。 

8. 借用之社團復原狀況不周，將列入

評鑑並扣分，且必須再次打掃場

地。 

9. 違反場地使用規定且經勸導未改

善，將取消場地使用權利。 
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場地名稱 三樓琴房（D、E、F、H） 

場地類型 鋼琴教室 

可容納人數 1 人 

場地照片 使用說明 

 

 
 

 

1. 附有鋼琴一台（琴椅、）壁扇一台

及除濕機一台。 

2. 租借用琴房，請先至課外活動組櫃

台登記借用（星期一至五

09:00~16:00） 

3. 一天最多登記兩小時（同一時間，

僅限 1 人申請登記，）酌收費用  

20 元/hr或填寫琴卡。 

4. 付費的同學請務必填寫收費明細

表； 簽琴卡者則不用填寫收費明細

表。 

5. 每週五下午 13:30 之後才可以登記

下 一週的琴房登記表 

6. 琴房使用完畢後，請務必將鋼琴蓋

上防塵罩、置物櫃清理乾淨、垃圾

帶走， 關閉 門窗以防風雨飄進、

鴿子飛進來。 

7. 請課外活動組人員/管理員檢查場地

復原狀況，無誤後方可離開。 

8. 借用人復原場地狀況不佳，必須再

次 打掃場地。 

9. 違反場地使用規定且經勸導未改

善， 將取消該場地使用權利。 

10. 假日借用流程請洽鋼琴社。 

11. 寒暑假期間(含假日)暫不提供借

用。 
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場地名稱 四樓交誼廳 

場地類型 平面教室—多功能型 

可容納人數 40 人 

場地照片 使用說明 

 
 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可借 

用。 

※校內單位須事先填寫借用單子方可租借

用。 

 

1. 本教室有 4張桌子、20張椅子、白

板。 

2. 本教室有單槍投影機、電動投影布幕、

基本設備盒（含冷氣遙控、單槍遙控

器、音源線、VGA線、白板筆、板擦

等）。 

3. 每個活動需求借用時間不同，17:00前

的活動由課外活動組協助開門。17:00

後的活動由活動中心管理員室協助開

門。 

4. 教室裡空調設備，請勿私自開啟，一律

由課外活動組人員或管理員協助開啟。 

5. 本教室是木質地面，其一牆面有大面鏡

子，可供舞蹈相關活動練習使用。 

6. 場地使用完畢後，請務必將地面整理乾

淨，桌子、椅子請依規定擺放整齊，單

槍投影機關掉、投影布幕歸位、空調關

掉、門窗關閉、燈光關掉。 

7. 請課外活動組人員/管理員檢查場地復

原狀況，無誤後方可離開。 

8. 借用之社團復原狀況不周，將列入評鑑

並扣分，且必須再次打掃場地。 

9. 違反場地使用規定且經勸導未改善，將

取消場地使用權利。 

10. 假日、寒暑假期間借用流程，請依公告

內容配合借用。 
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場地名稱 二樓復文書局前迴廊 

場地類型 走廊 

場地照片 使用說明 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可借 

用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，再

填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 本場地附有 5 個大型看板，如有需要請

主動向課外活動組借用。 

2. 使用本場地請注意展覽及活動的範圍 不

可影響行人出入通道。 

3. 場地使用完畢後，請務必將場地整理乾

淨恢復原狀，勿留垃圾。 

4. 如遇下雨或刮風等天候不佳之狀況，請

務必將大型看板收起來，以避免大型看

板受潮或被風吹倒傷到行人。 

5. 由於此場地附近的插座電壓有限，故一 

律不得使用高功率的電器（如烤箱、微 

波爐等，）以免發生電線走火等危險事

宜。 

6. 請課外活動組人員/管理員檢查場地復原

狀況，無誤後方可離開。 

7. 借用之社團復原狀況不周，將列入評鑑

並扣分，且必須再次打掃場地。 

8. 違反場地使用規定且經勸導未改善，將

取消場地使用權利。 

9. 大型看版尺寸： 
未打開:長 182 公分，寬 91 公分。 

展開後:長 182 公分，寬 183 公分。 

＊活動如需要用電，請洽課外活動組 
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場地名稱 三樓復文書局外迴廊 

場地類型 走廊 

場地照片 使用說明 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可借 

用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，再

填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 本場地附有 5 個大型看板，如有需要請

主動向課外活動組借用。 

2. 使用本場地請注意展覽及活動的範圍不

可影響行人出入通道。 

3. 場地使用完畢後，請務必將場地整理乾

淨恢復原狀，勿留垃圾。 

4. 如遇下雨或刮風等天候不佳之狀況，請

務必將大型看板收起來，以避免大型看

板受潮或被風吹倒傷到行人。 

5. 由於此場地附近的插座電壓有限，故一

律不得使用高功率的電器（如烤箱、微

波爐等），以免發生電線走火等危險事 

宜。 

6. 請課外活動組人員/管理員檢查場地復原

狀況，無誤後方可離開。 

7. 借用之社團復原狀況不周，將列入評鑑

並扣分，且必須再次打掃場地。 

8. 違反場地使用規定且經勸導未改善，將

取消場地使用權利。 

9. 大型看版尺寸： 
未打開:長 182 公分，寬 91 公分。 

展開後:長 182 公分，寬 183 公分分。 

＊活動如需要用電，請洽課外活動組 
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場地名稱 全家旁電話亭走廊 

場地類型 走廊 

場地照片 使用說明 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可 

借用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況， 

再填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 本場地附有 5 個大型看板，如有需要 

請主動向課外活動組借用。 

2. 使用本場地請注意展覽及活動的範圍不

可影響行人出入通道。 

3. 場地使用完畢後，請務必將場地整理 

乾淨恢復原狀，勿留垃圾。 

4. 如遇下雨或刮風等天候不佳之狀況，請

務必將大型看板收起來，以避免大型看

板受潮或被風吹倒傷到行人。 

5. 由於此場地附近的插座電壓有限，故 

一律不得使用高功率的電器（如烤箱、

微波爐等），以免發生電線走火等危險

事宜。 

6. 請課外活動組人員/管理員檢查場地復

原狀況，無誤後方可離開。 

7. 借用之社團復原狀況不周，將列入評 

鑑並扣分，且必須再次打掃場地。 

8. 違反場地使用規定且經勸導未改善，將

取消場地使用權利。 

9. 大型看版尺寸： 
未打開:長 182 公分，寬  91 公分。 

展開後:長 182 公分，寬 183 公分。 

＊活動如需要用電，請洽課外活動組 



 

20 
 

 

場地名稱 門口左側 

場地類型 戶外廣場 

場地照片 使用說明 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可 

借用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，再

填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 靠日統客運售票處為左側。 

2. 使用本場地請注意展覽及活動的範圍不

可影響行人出入。 

3. 場地使用完畢後，請務必將場地整理 

乾淨恢復原狀 

4. 請勿隨意移動課外活動組的移動式公佈

欄或未經申請張貼海報。 

5. 由於此場地附近的插座電壓有限，故一

律不得使用高功率的電器（如烤箱、微

波爐等），以免發生電線走火等危險事

宜。 

6. 請課外活動組人員/管理員檢查場地復

原狀況，無誤後方可離開。 

7. 借用之社團復原狀況不周，將列入評 

鑑並扣分，且必須再次打掃場地。 

8. 違反場地使用規定且經勸導未改善，將

取消場地使用權利。 
＊活動如需要用電，請洽課外活動組 
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場地名稱 門口右側 

場地類型 戶外廣場 

場地照片 使用說明 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可 

借 用 。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀況，再

填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 使用本場地請注意展覽及活動的範 圍

不可影響行人出入。 

2. 場地使用完畢後，請務必將場地整理 

乾淨恢復原狀 

3. 請勿隨意移動課外活動組的移動式 公

佈欄或未經申請張貼海報。 

4. 由於此場地附近的插座電壓有限，故 

一律不得使用高功率的電器（如烤 

箱、微波爐等），以免發生電線走火等

危險事宜。 

5. 請課外活動組人員/管理員檢查場地 復

原狀況，無誤後方可離開。 

6. 借用之社團復原狀況不周，將列入評 

鑑並扣分，且必須再次打掃場地。 

7. 違反場地使用規定且經勸導未改 善， 

將取消場地使用權利。 
＊活動如需要用電，請洽課外活動組 
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場地名稱 B 區 

場地類型 戶外廣場 

場地照片 使用說明 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方可

借用。 

※校內單位須事先填寫借用單子方可

租借用。 

 

1. 使用本場地請注意展覽及活動的範

圍不可影響行人出入。 

2. 場地使用完畢後，請務必將場地整

理乾淨恢復原狀 

3. 由於此場地附近的插座電壓有限，

故一律不得使用高功率的電器（如

烤箱、微波爐等），以免發生電線

走火等危險事宜。 

4. 僅受理學生社團辦理週系列等大型

活動於此場地（可向本組借用帳

篷）(表單下載請至”中正大學課外

活動組網站→表單下載→4-12 活動

式帳棚借用申請表及保證書”) 

5. 請課外活動組人員/管理員檢查場地

復原狀況，無誤後方可離開。 

6. 借用之社團復原狀況不周，將列入

評鑑並扣分，且必須再次打掃場

地。 

7. 違反場地使用規定且經勸導未改

善，將取消場地使用權利。 
 

＊活動如需要用電，請洽課外活動組 
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場地名稱 三樓牆面鏡子前空地 

場地類型 廣場 

場地照片 使用說明 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程序方 

可借用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀

況，再填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 使用場地進行活動時，請勿塗

鴉、衝撞、損壞鏡子及演藝廳

玻璃窗格。 

2. 由於此場地附近的插座電壓有 

限，故一律不得使用高功率的

電器（如烤箱、微波爐等，）

以免發生電線走火等危險事

宜。 

3. 請課外活動組人員/管理員檢查

場 地復原狀況，無誤後方可離

開。 

4. 借用之社團復原狀況不周，將

列入評鑑並扣分，且必須再次

打掃場地。 

5. 違反場地使用規定且經勸導未

改善，將取消場地使用權利。 
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場地名稱 四樓鏡子廣場 

場地類型 廣場 

場地照片 使用說明 

 
 

 

 

※社團需事先完成活動申請程序 

方可借用。 

※校內單位須事先詢問場地借用狀

況，再填寫借用單子方可租借用。 

 

1. 使用場地進行活動時，請勿塗

鴉、衝撞或損壞鏡子。 

2. 由於此場地附近的插座電壓有

限，故一律不得使用高功率的電

器（如烤箱、微波爐等），以免

發生電線走火等危險事宜。 

3. 請課外活動組人員/管理員檢查

場地復原狀況，無誤後方可離

開。 

4. 借用之社團復原狀況不周，將列

入評鑑並扣分，且必須再次打掃 

場地。 

5. 違反場地使用規定且經勸導未改

善，將取消場地使用權利。 
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場地名稱 活動中心中庭 

場地類型 戶外廣場 

場地照片 使用說明 

 
 

 
 

 

※社團需事先完成活動申請程

序方可借用。 

※校內單位須事先填寫借用單

子方可租借用。 

 

1. 使用本場地請注意展覽及活

動的範圍不可影響行人出

入。 

2. 場地使用完畢後，請務必將

場地整理乾淨恢復原狀 

3. 此場地有附設電箱，因電壓

有限，使用高功率的電器

（如烤箱、微波爐等）請務

必小心，以免發生電線走火

等危險事宜。 

4. 僅受理學生社團辦理週系列

等大型活動於此場地 

5. 請課外活動組人員/管理員檢

查場地復原狀況，無誤後方

可離開。 

6. 借用之社團復原狀況不周，

將列入評鑑並扣分，且必須

再次打掃場地。 

7. 違反場地使用規定且經勸導

未改善，將取消場地使用權

利。 

8. 4-9 活動中心中庭辦理活動通

知單暨同意書，請和活動申

請表一起繳交，押金(3000

元)請於活動前三天繳交 
＊活動如需要用電，請洽課外

活動組 

http://studaffbh.ccu.edu.tw/ezfiles/2/1002/img/33/858307645.pdf
http://studaffbh.ccu.edu.tw/ezfiles/2/1002/img/33/858307645.pdf
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※學生社團場地使用流程※ 

 

1. 每個活動需求借

用時間不同，

17:00 前的活動

由課外活動組協

助開門。17:00

後的活動由活動

中心管理員室協

助開門。 

2. 平日時，教室裡

空調設備，請勿

私自開啟，一律

由課外活動組人

員或管理員協助

開啟。 

3. 每間教室都附有

基本設備的盒

子，請依借用時

間的不同請求協

助。 

4. 開學期間的假日

借用方式，課活

組承辦人會主動

告知借用流程及

使用方式。 

5. 寒暑假期間，請

依公告內容配合

借用。 
 

社團欲開始使用場地 

社團使用場地完成 

社團是否有成功申

請該場地使用 

場地開始使用時 

間於 17:00 之

前？ 

向課外活動組 

借用教室設備 

向管理員借用 

教室設備 

場地結束使用時

間於 17:00 前？ 

請課活組 

檢查教室設備 
請管理員檢查 

教室設備 

社團無法使用場地 

是 否 

是 

否 

是 否 



 

27 
 

 

※演藝廳申請及使用流程※ 

 

1. 學生社團每學期壹次為

原則（特殊情形需至課

外活動組洽詢） 

2. 到課外活動組詢問管理

員江大哥場地時間是否

可供借用。 

3. 上網活動申請，通過初

審後到 【課外活動組

表單】列印「演藝廳申

請表及保證書」填妥，

與活動申請表一同繳

交。(表單下載請至”

中正大學課外活動組網

站→表單下載→4-6 演

藝廳申請表及保證書、

4-7 演藝廳-貴重物品

借用單) 

4. 演藝廳申請表、保證書

等文件，請至課外活動

組表單下載區列印或至

課外活動組櫃檯索取 

5. 需借用電鋼琴（押金︰

1000 元）、史坦威鋼琴

（押金 3000 元），請

填寫貴重器材借用申請

單及保證書 

6. 若演藝廳的器材受損，

將要求借用者修復；演

藝廳管理員會視場地復

原狀況決定是否退還押

金（或部份押金） 

社團欲申請演藝廳 

退還演藝廳押金 

由演藝廳管理員確

認場地是否復原 

於活動前一週繳交

演藝廳押金 3000 元 

社團使用演藝廳 

課外活動組審核 

社團將場地復原 

社團需先向課外活動組演藝廳

管理員江英彬先生登記使用演

藝廳的時間 

社團上網作活動申請 

通過 

不通過 

否 

是 

繳交活動申請表、演

藝廳申請表、保證書 
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※活動中心中庭使用申請流程※ 

1. 需事先上網申請活動，並完成申請流程。 

2. 於活動前一週繳交『活動中心中庭辦理活動通知單、』前三天繳交押金

3,000元至課外活動組馬晨婷小姐，如需使用中庭電箱請另行洽詢馬晨婷

小姐。(表單下載請至”中正大學課外活動組網站→表單下載→4-9 活動

中心中庭辦理活動通知單暨同意書) 

3. 活動一律請遵守場地使用時間最晚至22:00（含場復時間）、且務必將活

動產生的垃圾打包帶離活動中心。 

4. 活動中心中庭舉辦系Ｋ(會Ｋ），以每週二次為限， 於期中考試當週及

前後週共三週、期末考試當週及前一週共兩週，一律禁止申請中庭場地

辦理 系Ｋ（會Ｋ），請注意課活組公告系Ｋ（會Ｋ）相關時間點，有任

何問題請至課外活動組詢問。 

※電箱使用方式 

1. 申請電箱程序請洽課外活動組 

2. 電箱使用方法：  

A. 領鑰匙打開鎖頭 

B. 將電源 1 和 2 打開 

C. 依活動電力需求，使用插座，並開啟開關。(插座及開關有號碼） 

D. 使用完，將插座上的電線拔除，並關掉開關，最後再關電源 1 和 2 

E. 電箱闔上，並鎖上鎖頭 

F. 投射燈開關位於 220V 位置
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經發現使用者將不鏽鋼板拆 下，

本組有權取消該使用者爾後的所

有活動 

勿私自拆卸 

3. 請勿拆除不鏽鋼板 
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※活動中心垃圾及廚餘處理方式※ 

(參考表單2-10)（資料來源：民生服務委員會、環安中心） 

A、 垃圾 

1. 不得使用黑色垃圾袋或袋中袋包裝垃圾，請採用透明度高之垃圾袋。 

2. 活動辦理後垃圾請做好分類並帶走（於本校環安中心清運時間依規定丟

棄），不得任意丟棄於校內各處(例如:餐飲賣點或棄置於活動中心)，若

垃圾量大無法自行處理者，請事先向環安中心申請垃圾子車及廚餘桶

（參照中正大學首頁/行政服務/環安中心/垃圾不落地）。 

B、 廚餘 

1. 廚餘類請務必分類生廚餘（未經加工或烹煮的菜葉、果皮、果渣）或熟

廚餘（烹調過的食物） 

2. 在學校辦理大型活動，請事先評估活動期間製造出的廚餘量，再向環安

中心申請廚餘桶；一般活動製造出的廚餘，請瀝水後直接丟置於研究生

住宿的垃圾間內的廚餘桶丟棄。 

3. 申請單位也需考量放置廚餘桶的位置，不可造成動物咬食及易傾倒，倒

入廚餘桶的廚餘請勿再用任何塑膠袋包裝，直接將廚餘倒入廚餘桶即可，

並請配合本校環安中心每周三清運廚餘時間倒廚餘。 

4. 食材及餐具之清洗不得使用活動中心廁所洗手台，僅能於活中一樓小吃

街旁洗手台清洗〈見圖四〉。 

5. 油脂類垃圾請通知【民生服務委員會】協助處理或洽小吃街和風拉麵協

助回收廢油給合格環保單位回收再利用，切勿直接丟棄於馬桶內或洗手

檯，若因不當處理導致污物阻塞或公物損毀，將追究活動辦理人及社團

負責人。 

其餘相關內容可至課外活動組網頁-表單下載-社團活動_2-11表單查看 

     

圖一            圖二   圖三               圖四 

   以上圖一至圖三為垃圾及廚餘回收處，圖四為食材及餐具清洗之處 
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※活動中心張貼海報規定※ 

1. 活動中心提供海報張貼共有二個區域，分別為天橋、活中大門口，其中

活中大門口共有六個位置，以張貼校內單位大型活動宣傳海報為主，並

由本組行政助理幫忙張貼。 

2. 嚴禁於活動中心之柱子、地面、門窗、牆面、樓梯、欄杆等地方張貼文

宣品。 

3. 一個社團（單位）同一活動海報最多貼一張，課外活動組會張貼於天橋。 

4. 海報張貼之時間為一星期，如有需要續貼者，請自行於海報張貼期限前，

至課外活動組告知需要再續貼一週，續貼次數以一次為限；校內單位活

動海報不在此限。 

5. 張貼海報之社團（單位）如需回收海報，請自行於海報張貼期限前，至

課外活動組取回海報，課外活動組無保管海報之責任。 

6. 活動中心門口張貼海報，由於位置的關係，易有海報不見或海報會容易

破損(天災)等狀況，敬請張貼海報之單位務必自行注意。 

※活動中心大掛報申請規定※ 

1. 活動需申請張貼大掛報，請務必事先上網申請活動方可申請掛用，其登

記時間為每週五上班時段（10:00~17:00）。本組僅提供十四個(先開放G

側七個，額滿將開放W側七個)，採先搶先贏制，額滿為止。 

2. 每個大掛報限掛7天（週一至週日），活動前一週方可開始掛做為宣傳週，

需續掛者請於每週五登記。登記時以週為單位。例如：活動至星期四結

束，也須登記到該週的週日，登記請找馬晨婷小姐或課活組櫃檯。 

3. 大掛報之懸掛長度需遵守規定，使用Ｇ1～Ｇ4（Ｗ１～Ｗ４）位置之社

團，大掛報下緣（含垂掛之重物）不可低於活動中心二樓之綠色Ｈ型鋼

架，使用Ｇ5～Ｇ7（Ｗ５～Ｗ７）位置之社團，大掛報下緣（含垂掛之

重物）需離地至少200公分以上（如附圖所示）(一般活動期間，僅開放G

區內側懸掛大掛報作為宣傳位置；遇活動較多時期，G區登記完後，仍有

大掛報宣傳的需求，將主動增加W區外側懸掛位置。) 

*G1 ~ G4 (W1 ~ W4) 之掛報大小限於 寬600公分 / 高470公分。 

*G5 ~ G7 (W5 ~ W7) 之掛報大小限於 寬430公分 / 高700公分。 

4. 懸掛大掛報之社團務必遵守於星期日進行大掛報之懸掛、拆卸與移動，

以維護下一個登記使用者掛大掛報的權益，切記只能以非黏性且無破壞

性之工具作大掛報的固定。 

5. 請懸掛大掛報之社團將大掛報拆下來之後務必帶出活動中心，勿拆卸後

棄置棄於活動中心，課外活動組將聯繫該登記者並扣評鑑分數為懲處。 
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G6.G7 較特殊 
平分掛於兩柱之間 

 


