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場地法規
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借用課外組經管之場地應依「國立中央大學學務處課外組場地管理辦法」及「國立中央大學
學務處課外組場地管理細則」辦理，以下僅列出常見問題，其餘規定請參閱法規。



借用課外組場地流程-1
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借用場地流程：
一、至課外組網站預約申請
• 參與年度評鑑並獲通過之學生社團：活動前30日(含)內
• 未參與年度評鑑及參與但未通過之學生社團：活動前20日(含)內

借用場地填寫企劃書時：
✓ 請務必確認需求：借用時間、是否飲食、器材使

用、電箱使用、是否留置場佈等等資訊。



借用課外組場地流程-2
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二、指導老師簽章。
三、連同活動單於活動前兩周送至課外組審核。
四、如需繳費，收費合計會顯示金額，持兩聯
場地單至出納組繳費。
五、活動3日前將場地單及收據(如需繳費)交至
游藝館二樓209室場地管理員處，請記得繳交前
自行拍照留存。

五、

二、指導老師簽章 三、活動前兩周送課外組核章

(四、如需繳費)
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借用課外組場地流程-3

若場地管理員請假或外出，請依照說明確認場
地單資訊無誤後，投遞至管理員室門口信箱。

場地單check：
✓ 場地借用時段及需求內容皆正確，無需修改(如需調整請至課外

組找輔導員更改)
✓ 課外組已審核完成
✓ 如有繳費請填上出納組收據日期及編號並填妥繳款人社團、姓

名、學號及電話

一般情況還是要將場地單交給管理員哦！

如有繳費，請填
收據日期及右上
角編號，

確認課外組已審核

√ √

√

如有繳費，
出納組核章



借用課外組場地流程-4
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六、若場地管理員有確實收到場地單，社團將
收到「課外組場地單繳交成功通知」信件，若
活動前一日仍未收到，請立即向場地管理員或
課外組確認。



借用場地如有跨夜不場撤需留置場佈者
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借用場地如有跨夜不場撤需留置場佈者，請於填寫企劃書時一併選擇。(場地須含括前一日晚
上及後一日白天時段)

場地單呈現畫面



借用展演空間加裝燈光音響設備
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借用大活動室或小禮堂辦理活動如需另加裝燈光或音響設備，請於課外組網頁填寫企劃書時
勾選使用電箱，如為廠商使用，需於跑單時一併繳交使用機器設備功率明細。



取消場地
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預先登記之場地，若有變更應填妥「學生社團事務申請表」
於活動10日前至課外組申請撤銷；若未於規定期限內撤銷
而影響其他團體借用權益者，經查證屬實，學生社團將列
入社團評鑑平時評鑑考核，校內單位將取消當年度借用資
格。
• 「學生社團事務申請表」於課外組網頁相關事務-下載專區下載



準時使用及確實場復
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• 使用場地請準時，當面與場管人員確認場地狀況；活動結束請確實復原(不留殘膠、垃圾等)
並通知場地管理員(平日白天)或工讀生(平日晚上及假日)檢查後再離開。

• 場地工讀生班表皆會張貼於游藝館二樓管理員室及據德樓一樓公佈欄。

只有平日晚上及假日才是工讀生值班！

請共同維護場地，
確實復原！



游藝館、據德樓、志道樓門禁系統
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• 為維護館舍及校內師生人員安全，游藝館、
據德樓、志道樓設置門禁系統，人員進入需
感應學生證或教職員證。

• 如有更換證件致感應無效，請洽課外組，切
勿強行推拉大門，若造成損壞，應負賠償之
責。

• 學期間各場地開放時間為08：30-22：50，
請自行注意時間，準時離開，以免門禁系統
感應失效；離開社辦請務必將門窗及電燈關
閉。

游藝館門禁系統 據德樓門禁系統位於面對據德樓
左側大門旁

中間證件感應區



場地器材資訊
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場地內器材僅限借用者於該場地內使用，
不得攜出，使用完請復原歸位。(可供借
用器材數量於網頁「場地資訊」皆有載
明，請自行查看)



嚴禁擅動消防設備

課外組場地、報帳常見注意事項 14

嚴禁任意拔除消防設備電源、移動滅火器，或遮擋消防警報設備(如圖示)，以免緊急時刻無法
作動。若造成設備損壞，須負賠償之責。



嚴禁將垃圾丟置於廁所
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活動或個人垃圾需自行整理丟棄，請勿丟置於廁所(如圖示)。



其他規定
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• 各場地22:00後禁用電子音響、設備及樂器。
• 如在公共區域畫海報，請收拾完再離開，不要留下殘膠或顏料。
• 請勿隨意取用清潔人員的打掃工具，如有損壞，須照價賠償；若真有借用需求，使用完請

務必歸位。
• 不得於室內使用明火設備或以明火、瓦斯及電器亨煮食物或辦理活動。如有特殊需求，請

務必詢問課外組。
• 各場地暫不開放飲酒。



報帳



經費預算表

課外組場地、報帳常見注意事項 18

如欲使用課外組經費補助，活動申請時需一併繳交預算表，表單填寫路徑如下。



報帳相關事項
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• 統一發票(如二聯式、三聯式、收銀機、電子發票)取得前務必先告知店家本校統一編號：
45002931或買受人：國立中央大學

• 單據請整齊浮貼於「學生社團支出報帳單」 (表單6-5) ，同一類的，貼在一張支出報帳單：
(1)文具美工用品(2)影印印刷裝訂(3)道具材料(4)保險(5)場地租借(6)講師鐘點費/演講費(7)
遊覽車租用；如為社團代墊，請務必註明郵局開戶流水號及戶名，於活動結束一周內送至
課外組辦理核銷。(範例如下頁)

• 單據一萬元以上，不可先代墊，需報帳後由學校直接付給廠商。(如因廠商要求須先付款，
請提前洽課外組各輔導員)



「學生社團支出報帳單」填寫範例
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1.社團補助請參考課外組組
務公告，查詢社團評鑑成績
及相對應的補助
2.專案補助為大型活動經費
補助、校外補助等等



「發票」範例
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王小明

如為電子發票證明聯，請自行列印簽名

1.統編
2.品名
3.簽名



「講師鐘點費」收據
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如為支付給講師之鐘點費，要請講師簽「中大收據 」(表單9-2)，請勿直接付現金給老師。



社團存摺更換
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社團存摺戶名如有更新，請繳交「學生社團補助撥款帳戶申請單」 予輔導員(表單6-3) 。



其他



系統操作說明
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如有系統操作問題，可至「課外組網頁→社團人捷徑→系統操作說明」查詢



表單下載
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各項社團相關事務表單皆可至「課外組網頁→相關事務→下載專區」下載



常見問題
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社團相關問題可先至「課外組網頁→相關事務→常見問題」查詢


