
社團辦公室申請
與場地借用規定

朱漢屏 教官



學生社團辦公室使用及管理要點摘述

• 109年12月9日學生事務會議延續會修訂通過

• 109年12月25日校長核定公告實施

•本要點所稱社辦，係指由課外活動指導組(以下簡稱課指組)
規 劃管理並提供社團。

•辦理社務、開會、儲放檔案資料及社產之場地。

•社辦之管理由課指組統籌辦理，並得派員檢查、督導及考核。

•社團享有使用社辦之權利，並有遵守所屬大樓及場館管理規則、
維護與清潔之義務。

•社辦使用與檢查結果，列入社團評鑑考核及社團經費補助之參
考依據。



社辦申請資格與時程

一、社辦申請資格：

(一)核准成立滿一年以上之社團，得申請聯合社辦。

(二)遷入聯合社辦滿一年以上之社團，得申請獨立社辦。

二、社辦申請時程：

(一)社辦申請時間為每學年度第二學期結束前一個月

(二)社辦核配時間為每學年度第一學期開學一個月內

(三)社團應依課指組公告時間及程序，辦理社辦之申請及核配

。



社辦開放時間

•每日7時至24時。

•如有已簽奉核定之重大活
動之必要需求，須於七日
前以專案向課指組申請延
長使用時間。

•申請單須先經由社團指導
老師簽章後，再送課指組
辦理。



社辦之使用有下列情形之一者，應收回社辦。

一、裁併、停運、解散、主動申請放棄社辦之社團。

二、學期中，連續二個月未使用社辦。
三、不配合社辦清潔及安全檢查。

四、每學年社辦清潔及安全檢查結果不合格達二次(含)以上，且經通知改善

仍 未於期限內改善。

五、未經課指組許可，私自加裝或換裝門鎖，經勸導未改善。

六、違反校規。

七、有妨害安寧情形，經勸導仍未改善。但未造成其他社團困擾者不在此限。

八、留宿(零容忍)、吸菸、賭博、炊膳、飼養寵物、酗酒、滋事。

九、有違法且影響公共安全之虞，如放置法定管制物品或危險及易燃物品等。



社辦繳回與點交

因社辦遷移 、社團停運、
自評 無需使用、勒令回收
… 等，須 先完成自我檢核
後(公物歸還、 場地清潔、
設施檢視等)，再送 交課指
組完成點交作業，俾利 下
一個社團遷入使用。
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依據：學生社團辦公室使用及管理
要點第八條規定略以：每學期應實
施社辦清潔及安全檢查至少一次，
日程由課指組公布。

目的：為提升社團辦公室整潔與維
護妥善，增加空間使用效率，避免
有影響消防、用電安全因子發生及
持有違禁物或環境髒亂等情事，以
維護設備妥善與社辦安全。

關於社辦檢查
這是屬於社團小天地，社團有如房客擁有使
用權，但空間所有權仍屬於學校(屋主)，因
此，還需依學校的安全規範來使用。
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114-1學期預定檢查日期

預定於114年11月24日(一)至11月27
日(四)實施，請各社團平時即應養
成良好的收納習慣，屆時，將請各屬
性社團代表一同出席評分，也請各社
團平日即妥善維持爭取佳績。
◆成績會列入社團評鑑項目。

新增頁尾
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訂於114年9月10日(三)1210時，於三峽
校區田徑場B1會議室舉行

114-1場地使用協調會議

114-1學期預定社辦檢查日期

114年11月24日(一)至11月27日(四)實施
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社團活動室：商B1F05、體3F17、體4F31、體4F38

社團公用場地借用流程

社團事務系統
場地

借用申請

借用

日期與時段

點選

欲使用場地

輸入

活動資料

完成

場地預借



登入社團事務系統》場地借用申請》點選場地與日期
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輸入該次活動資料



社團事務
系統先行
登入

社團活動室：
商B1F05
體3F17
體4F31
體4F38 若於假日借用場地，請於前一工作

日完成鑰匙借用並押證件。

國立臺北大學社團活動場地借用流程

活動場地借用時間：
上午 9 時至晚上 10 
時止為原則。

上傳課指組FB訊息



離開社辦過五關~ ~安全節能我把關

請最後離開社辦的同學 記得過五「關」：

關「電風扇」真節能

關「冷氣」愛地球

關「窗」防潑水

關「燈」勁環保

關「門」免財損



社團辦公室公有設施故障報修申請流程

步驟一

• 進入學校網頁/總務處/設備報修
系統

步驟二

•進入系統點選置中的「申請報修」，輸入

申請人的學生資訊系統帳密，逐欄填寫並留

連絡電話(技工維修時需要社團開門)。

步驟三
•申請成功後，總務處營繕組會指派駐校維

修廠商「信實集團」盡快派工查修。



課指組所管場地設施故障報修申請流程

•歸還鑰匙時，請回報場地編
號、待修物件名稱與數量，
由課指組報修。

課指組

直接管理場地

• 請代管社團逕行上網報修

•報修後請回報課指組，以利掌
握維修狀況。

委請

社團代管場地



門禁入口(一)前往東面2F社團

1.請走樓梯 步步高昇

2.路底請左轉

3.請感應學生證

當無法自主場館內進入社辦時，
請改由羽球館外側樓梯進入。



門禁入口(二【6號門】)前往南面2F-4F社團



體2F-4F社辦主要出入口實施門禁管制，僅能刷卡進出

東2F

南2F

南3F

南4F



綜合體育館社辦門禁申請補辦開通流程

學生社團系統
點選門禁申請

彙整內碼後
送駐校的聯

邦保全

聯邦保全轉
匯新光保全

新光保全派員
至綜合體育館
輸入門禁系統

如有學生證遺失
補發(每月底前至
行政大樓服務中
心送件辦理)
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感謝聆聽
朱漢屏

66212

hank5888@mail.ntpu.edu.tw
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