
桃園市桃園區南門國民小學場地管理暨使用收費要點 

中華民國 111 年 11 月 07 日 

壹、 場地設施管理及租用要點 

一、目的：本校為充分發揮校內場地設施使用功能，鼓勵社區民眾、機關團體運用，

特訂定本要點。 

二、依據：桃園市政府 106年 4月 12日府教設字第 1060080542號函辦理。 

三、使用範圍：本要點所稱校內場地設施，係指活動中心、運動場、視聽教室、專

科教室及普通教室。 

四、使用時間：非例假日夜間及例假日全天（以非上班時間，不影響師生教學為原

則，若遇本校活動則暫停之）。 

1.全日:8:00-17:00 

2.半日:(上午)8:00-12:00、(下午)13:00-17:00、(夜間)17:00-21:00。 

五、對象：一般社區民眾、社團及機關團體等。 

六、場地使用管理原則： 

1. 教學優先原則：不影響本校教學活動及各項教學之進行。 

2. 學校社區化原則：以辦理社區之體育、社教、藝文活動為原則，其活動性

質及內容，不得違反法令規章及善良風俗。 

3. 學校本位管理原則：本校場地使用不得辦理宴會酒席、喪事告別式及各選

舉造勢活動，及其他有營利之事項。 

七、申請程序： 

1. 使用人、社團或機關團體除情況特殊外，應於一週前填寫申請表向本校總

務處事務組提出場地租用申請，並於申請書上載明活動名稱、時間、性質、

人數及相關資料。 

2. 申請文件經本校核准後，應即繳交相關使用費、保證金及填寫桃園市南門

國小場地租用契約書(一式兩份)，保證金於場地使用完畢後，經學校總務

人員查明確無毀損情形及場地整潔復原後無息退還。 

3. 辦妥租用手續後，若欲變更使用用途內容，應事先提出變更申請，否則收

取一半已繳之保證金。 

    八、場地使用安全及復原： 

1. 場地使用單位需全權負責使用當時之場地及人員之安全。 

2. 使用單位人員當天需負責場地清潔復原工作；超過租用時間場地整潔未復

原，本校則逕行聘請清潔人員整理清潔，核實報支，清潔費用從場地保證

金扣除。 

3. 場地、校舍暨器材設備若因使用而致毀損，使用人須照價賠償。 

4. 活動中嚴禁生火、燃放煙火、鞭炮等違反公共安全及秩序之情事。 



5. 使用單位或人員所有之各種自備器材、設備，須於當天撤除，場地應回復

原狀。 

6. 除特殊必要且徴得學校同意外，不得任意使用租用範圍以外之場所、設備

或器材。 

7. 佈置會場運送器材之車輛若需進入校園，須事先申請(請洽總務處事務

組)。 

8. 除佈置會場運送器材外，汽機車應停放在停車場或校外，不得進入校園其

他場所。 

9. 活動期間若發生治安問題或火警事件，使用單位應負完全責任。 

貳、 使用場地之收費基準 

一、 以下租用場地之團體或個人，若因活動時間延誤造成值班人員超時加班，值班

人員超時費用依據勞基法之時薪，按超時小時數酌以收取，並依規定另收取場

租費。 

二、 依據「桃園市市立各級學校場地使用收費標準」，第三條規定 免收或減免各項

費用及收取保證金之情形如下: 

1. 依法規規定得免收或減收者。 

2. 受教育局委託辦理終身學習業務之機關(學校)申請使用場地者，得減半收

取各項費用及保證金。 

3. 受教育局委託辦理各項活動之機關(學校)申請使用場地者，得免收各項費

用及保證金。 

4. 辦理公益性質活動且無營利行為者，得免收或減收各項費用及保證金。 

南門國小場地使用收費基準表（單位：新台幣/元）      

項
次 

場地名稱 

場地使用費 
冷氣費 

空調費 

場地 

保證金 
全日 

08 時-17 時 

半日 
8 時-12時 
13 時-17 時 

夜間 

17 時-21 時 

１ 
活動中心 

    (優活館) 
6000元 4000元 4000元 100元/時 3000元/次 

２ 
羽球場 

（四面） 

4面 4800元 

2面 2400元 

1面 1200元 

4面 2400元 

2面 1200元 

1面 600元 

4面 2400元 

2面 1200元 

1面 600元 

100元/時 3000元/次 

３ 
運動場 

200公尺 
4500元 3000元 3000元 無 2250元/次 

4 
視聽教室 

可容納 100人 
3000元 2000元 2000元 100元/時 1500元/次 



5 專科（舞蹈）教室 2500元 1500元 1500元 100元/時 1250元/次 

6 普通教室 675元 450元 450元 25元/時 340元/次/間 

備註說明: 

1. 收費基準:半日及夜間以 4小時計收(含未滿 4小時)；超過 4小時以全日計收。 

2. 以上場地，視聽廣播設備器材不外借。 

3. 以上場地，長期租借場地保證金為 10000元。(即場地保證金累計超過 10000元以

上，以 10000元為計。) 

4. 以上場地(除停車場外)租用不包含停車位，校內停車位有限，停車需求請停校外。 

5. 租用停車場以團體租用，以辦非營利性質之活動為限。 

6. 停車場以租用當日實際可停之車位數為憑(本校汽車約 25格、機車約 45格)，全

日 4000元、半日及夜間 2000元  

 

參、 校園場地及設施開放規定 

一、 開放範圍： 

1.操場(含跑道、球場) 

2.其他室外遊戲器材設施，不包含幼兒園設施。 

二、 開放時間： 

 平日 假日或寒暑假 

上午 5：30至 7時 5：30至 7時 

下午 18時至 20時 16時至 20時 

三、 開放對象：一般民眾。 

四、 開放時間應遵守之規定 

1. 校門入口請勿停車。 

2. 汽機車、腳踏車、滑板車等禁止進入校園學生活動區及走廊。 

3. 直排輪禁止在 PU跑道滑行。 

4. 嚴禁攜帶寵物進入校園。 

5. 請保持校園整潔。 

6. 請社區人士愛護學校設備，節約水電，維護校園安寧。 

7. 若有破壞情事，需負修復賠償責任。 

肆、 本辦法呈校長核可後實施，修正時亦同。 

 

 

 

 



「桃園市桃園區南門國民小學運動場地設施開放及管理規定」 

申請流程 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. 詳讀辦法 

2. 填寫申請表(簽名、金額要填寫詳如附

件) 

3. 疑問詢問:03-3370576   #511 事務組 

掃描成「PDF」，寄到南門國小總務處事

務組，靜待申請結果回覆。 
親送申請表給南門國小總務處事務組 

長，靜待申請結果回覆。 

1.完成請示集會簽相關 

  處室等行政程序 

2.事務組回覆申請結果 

申請租借場地未通 

過無法租借場地 

1. 通過申請 

2. 雙方填寫契約書含用印 

3. 繳費 

1. 申請人領取契約書 

2. 申請人領取繳費收據和保

證金收據 

租賃結束，檢視場地是否復原，

持保證金收據退回保證金。 



 



優活館平面圖 

舞台 

羽球場 1 

羽球場 2 

羽球場 3 

羽球場 4 


