
 

 

臺北市政府青年局場館租借使用規定 
105年2月26日第10507次行政會報審議通過訂定 

105年7月1日第10523次行政會報審議通過修正 

106年3月24日第10608次行政會報審議通過修正 

107年7月17日第10717次行政會報審議通過修正 

108年7月11日第10815次行政會報審議通過修正 

110年3月4日第11006次行政會報審議通過修正 
111年2月11日第11103次行政會報審議通過修正 

111年11月30日第11108次行政會報審議通過修正 
113年1月10日第11301次行政會報審議通過修正 

113年5月20日第11310次行政會報審議通過修正 

一、依據 
臺北市政府青年局（以下簡稱本局）為加強各場地租借之使用管理，依據
「臺北市政府所屬各機關場地使用管理辦法」，訂定本規定。 

二、租借使用範圍 

（一）戶外廣場：指本局正門口花臺前及西側圓環區範圍(範圍詳如附圖一)。 
（二）大廳活動區：指進入本局正門與服務臺間之大廳紅色框線內區域(範

圍詳如附圖二)。 
（三）本局3樓臺北演藝廳、4樓舞蹈教室、5樓藝文沙龍、6樓國際會議廳、

8樓團練室、練習室及綜合教室、B2多功能練習場(範圍詳如附圖三) 。 
（四）其他經本局同意租借之場地。租借1樓戶外廣場或大廳活動區，須附

場地布置配置圖，經本局審核通過後始得使用。 
三、租借人：自然人及法人均得向本局申請租借使用。 
四、租借期間 

（一）租借人經本局同意使用本局各館場地之時間，包含進場布置及撤場回
復原狀時間。 

（二）使用時段： 

1.上午時段：每日上午8時30分至12時30分。 
2.下午時段：每日下午13時00分至17時00分。 
3.夜間時段：每日下午17時30分至21時30分。 

五、一般檔期與公益檔期 
（一）一般檔期：於臺北市政府公有場地租借系統開放全時段場地租借申請，

一號一案，並按本局場地收費基準表(附件一，以下簡稱收費基準)計
收場地使用費及保證金。 

（二）公益檔期： 
1.適用對象：本府所屬機關及學校(指本市公私立高級中等以下學校
及市立大學) 自辦活動。 

2.活動性質及場次限制： 
(1)青少年活動： 

A、周一至周五上、下午時段(不含寒暑假期間及例假日)：每一

機關學校以每周借用3個時段、每月合計不超過10個時段為
上限。 

B、其餘時段(夜間、寒暑假期間及例假日)：每一機關學校以每
月借用1次(每次至多使用2個時段)為限。 

C、同一時段至多使用1個場地。 
(2)非青少年活動： 

A、周一至周五上、下午時段(不含寒暑假期間及例假日)，每一
機關學校以每月借用1次(每次至多使用2個時段)為限。 



 

 

B、同一時段至多使用1個場地。 

3.場館選用：活動人數應符合收費基準所訂定可容納人數或座位數。 
4.申請資料： 
(1)正式公函(內須載明線上申請編號)。 
(2)活動計畫書，含活動名稱、日期、地點、參加對象及人數、細

部流程及進場、彩排、撤場之使用時間等內容(範例如附件二)。 
5.申請程序： 
(1)於線上申請經本局通知後，5日內備妥上開資料函文本局審認。

逾期者視為放棄，取消場地租借同意。 
(2)審核通過部分免計收場地使用費及保證金，其餘部分按收費基

準計收場地使用費。 
六、租借程序 

（一）申請場地：申請租借場地以使用日前90日內為原則。 

（二）費用繳交：租借場地申請經本局同意者，應於通知後5日內依限繳交
全額場地使用費及保證金，若繳費期限為使用日之後，則最遲應於使
用時段前完成繳費，逾期未繳清款項者視為放棄，取消場地租借同意。 

（三）租借人延遲上述規定期限致取消場地租借者，不得請求任何補償或賠
償。 

七、收費項目 
（一）場地使用費： 

指各場地提供租借人使用所收取之費用，依租用期間及收費基準計算。
連續使用2個時段以上，其間隔時間仍得使用，不另計費。 

（二）保證金： 
租借人使用各場地應遵守相關規（約）定及維護各項設施之義務，應
預先繳交保證金;於使用後，經本局確認無逾時、設備無遭毀損且場
地已清潔完畢回復原狀者，完成申請退還保證金手續後，全數退還租

借人。 
前款有逾時或場地設施毀損或髒亂情事，應於本局通知時間內立即改
善，如未及時改善由本局代履行者，於保證金中扣除所需之價額或實
際清潔費用，不足者並應追繳差額；經核定免繳保證金者，仍應賠償
因毀損復原所需之價額或實際清潔費用。 

（三）逾時使用費： 
1.租借人應遵守租用時段規定，若須提早或延長使用，請自行於租借
系統加借所須場次。 

2.逾時使用將加收1小時逾時使用費，並於逾時15分鐘後強制清場，
租借單位因清場產生之損失須自行負責。 

3.影響次場之使用及閉館時間者，應立即退場。 
4.逾時時間登載於場地使用紀錄表內，逾時使用費並得由所繳交之保
證金中扣除。 

八、租借使用之取消 
租借人欲取消原申請案，應以案計，自本局收到書面申請書當日起，未發生
之場次全數取消。 
租借人應於使用日20日前以書面通知本局，所繳納之各項費用及保證金無息
退還；租借人未於規定期間取消，退還場地使用費二分之一，惟已發生之費
用不予退還，因而致場地管理機關受有損害者，申請人應負賠償責任。但不
可歸責於申請人者，不在此限。 

九、租借限制 



 

 

未經本局同意，不得擅自以本局名義辦理活動、擅將場地轉租第三者、損害

場地設施設備、縱容吸菸、允許未成年人飲用含酒精飲料、施用毒品、妨害
公序良俗等違反法令及其他經本局公告及主管機關認定不當行為。 

十、場地布置 
（一）租借人申請租用場地前，應聽取本局使用說明，依據場地及設備特性

做合理使用，不得破壞原有設施設備。 
（二）租借人進行活動、場地布置及撤場時，應避免使用損害場地設施設備

之物品，並不得影響消防設施、逃生路線及原有出入通道，必要時本
局得要求提出書面說明及布置示意圖，經本局同意後始得施作。 

（三）本局場館嚴禁噴灑粉末、碎彩紙及其他易燃性物質，張貼或懸掛宣傳
物品應事先徵得本局同意，活動完畢應立即自行撤除，如有毀損應負
責回復原狀。 

（四）現場施工時應於地板上加鋪保護物品，設置地點及物品堆放不得擋住

出入通道、管道間、緊急照明、滅火設備、警報器、溫度感應器、逃
生門、防排煙門、視聽控制室出入口及廁所等，並嚴禁現場製作，應
採用組合材料，若有任何損壞應負全責並照價賠償。 

（五）場內嚴禁噴漆及使用電鋸，燈光、音響等器材管線安裝須以布面膠帶
或專業橡膠墊固定，以維護安全。 

（六）辦理活動如需自行裝設視聽、音響燈光、特效器材等設備，應事先徵
得本局同意後始得為之。 

（七）租借人如需加裝臨時外租照明或其他電器設備時，應事先提出用電總
量需求，經本局確認安全無虞後始得為之，安裝時需由本局人員勘查
無誤後，方可供電使用。 

（八）本局各場館均裝置110V 電源插座，每一迴路最大負荷不得超過15安培，
租借人如需超量用電或使用220V 電源時，應事先徵得本局同意，未經
許可不得擅自改變用電。 

（九）照明、空調、消防、機電與視聽設備，未經許可不得自行操作。 
（十）戶外場地所需之電源、音響及相關輔助設施，均由租借人自行準備。

禁止在戶外地面噴畫任何標誌或打釘、打樁、書刻，且不得在既有設
施及植栽上綑綁、搭架。所搭設之帳篷、舞台支架應有地面保護設施
並依臺北市展演用臨時性建築物管理辦法等法規申報。戶外場地使用
擴音設備產生之音量，最高不得超過70分貝，並嚴禁使用鑼鼓類樂器、
高分貝音樂及瓦斯鳴笛，每日上午9時以前及夜間8時以後，所產生之
音量不得超過55分貝，避免影響附近居民之生活作息。 

十一、著作權之遵守 
（一）租借人經本局同意得自備人員器材於場館內從事錄音、錄影或攝影，

但不得涉有侵害他人著作權之行為。 
（二）錄音、錄影或攝影時，應不影響或妨礙他人觀賞節目之權益，並不得

妨礙走道之暢通。 

（三）租借人於活動期間使用之宣傳物、布置物、音效、影片、圖片、錄影、
錄音及轉播行為，如有侵害他人權益之情事，由租借人自行負責。 

十二、公共安全及衛生 
（一）租借人使用各類機動車輛，不得駛入及停放於人行道，汽車進入本局

地下停車場，應遵守相關規定。 
（二）所有展覽（示）物品、設備及使用單位私人物品，由租借人自行投保

或自負保管責任。 



 

 

（三）租借人及其施工廠商於設計、施工規劃及表演時，應符合相關法規並

善盡照護工作者安全之責任。施工廠商應自行投保意外險，任何因舞
台、燈光、視聽音響、電視牆、特效及裝潢布置等，所造成施工人員
或第三人之傷害或財務損失者，由租借人及其施工廠商自行負責。 

（四）租用場地期間，租借人應自行負責場地內外秩序、設備、公共安全、
交通及環境衛生之維護，須於現場維持活動秩序，並注意禮貌及態度；
必要時本局得要求租借人，以本局為受益人，自費投保火險、公共意
外責任險或其他與場地使用或活動有關之保險。 

（五）遇有本局依緊急狀況所發布之警報或廣播（如火災警報、地震警報
等），請租借人配合本局進行人員緊急疏散。 

（六）本局場館基於環境衛生及人員安全，全面禁止各種動（寵）物進入、
明火表演等危險性活動。 

（七）本局「三樓臺北演藝廳」、「六樓國際會議廳」及「B2多功能練習場」

內，禁止飲食，如有飲食需求應另租借場地，並依收費基準計費。 
（八）租借人自辦餐點，應自行承擔食品安全責任，基於環保概念並避免使

用塑膠袋、禁用一次性及美耐皿餐具。 
（九）為維護環境整潔及行走安全，本局各牆面禁止張貼海報或文宣等物品，

室內及戶外地面不得張貼任何腳標或地貼。 
十三、其他事項 

（一）租借人如有違反臺北市政府所屬各機關場地使用管理辦法、本局租借
使用規定及相關法令情事者，本局得視情節輕重予以立即停止使用或
取消場地租借使用權3個月至1年之決定，其衍生之相關損失由租借人
自行負擔，不得請求任何補償或賠償。 

（二）因不可抗力因素（如重大災害、地震、颱風等），致本局暫停對外開
放，事後無息退還申請人所繳納之各項費用及保證金或另議使用檔期。 

（三）本局如有特殊需要必須收回場地使用權時，得於收回日20日前，通知

原租借人另議使用檔期或廢止原租借同意。但因緊急需要時，不在此
限。 
廢止原租借同意者，無息退還申請人所繳納之各項費用及保證金，租
借人不得請求任何補償或賠償。 

（四）本規所稱之日係指日曆日。 
（五）本規定如有未盡事宜，悉依臺北市政府所屬各機關場地使用管理辦法

及相關法規規定辦理。



 

 

附圖一、一樓戶外廣場 

 

附圖二、一樓大廳活動區 

       



 

 

附圖三、B2多功能練習場 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

附件一 

臺北市政府青年局場地收費基準表 
 單位：元 

樓層 收費項目 

面積 

（可容納人數或座

位） 

設   備 場地使用費 保證金 

一樓 

戶外廣場 
（約166坪） 

（100人） 
無 3,000 10,000 

大廳活動區 
（約42坪） 

（50人） 
無 7,000 10,000 

三樓 臺北演藝廳 
（約230坪） 

（410人） 

基本燈光音響設備、無線麥克

風、CD播放器、投影機(含布

幕)、多層次電控布幕、固定式

觀眾席(410個座位)、舞臺後方

化妝休息室2間 

 

20,000 30,000 

四樓 

舞蹈教室1 
（約21坪） 

（20人） 
基本燈光、擴大機及音箱 1,500 5,000 

舞蹈教室2 
（約34坪） 

（30人） 
基本燈光、擴大機及音箱 2,000 5,000 

舞蹈教室3 
（約36坪） 

（30人） 
基本燈光、擴大機及音箱 2,000 5,000 

舞蹈教室4 
（約16坪） 

（15人） 
基本燈光、擴大機及音箱 1,200 5,000 

五樓 藝文沙龍 
（約109坪） 

（100人） 
投影機(含布幕) 10,000 30,000 

六樓 國際會議廳 
（約230坪） 

（305人） 

基本燈光音響設備、無線麥克

風、擴大機、CD播放器、影像設

備、305席具撰寫板之沙發座椅 

20,000 30,000 

地下 

二樓 

多功能練習場B 
（約54.1坪） 

（20人） 
無 1,800 5,000 

多功能練習場C 
（約48.9坪） 

（20人） 
無 1,700 5,000 

多功能練習場D 
（約44.6坪） 

（20人） 
無 1,700 5,000 

多功能練習場E 
（約44.2坪） 

（20人） 
無 1,700 5,000 

八樓 

大團練室 
（約31.6坪） 

（50人） 

混音器、貝斯音箱、吉他音箱、

鼓組、鍵盤及麥克風 
3,000 5,000 

中團練室 
（約13.5坪） 

（12人） 

混音器、貝斯音箱、吉他音箱、

鼓組、鍵盤及麥克風 
2,000 5,000 



 

 

樓層 收費項目 

面積 

（可容納人數或座

位） 

設   備 場地使用費 保證金 

小團練室 
（約5.6坪） 

（6人） 

混音器、貝斯音箱、吉他音箱、

鼓組、鍵盤及麥克風 
1,000 5,000 

小型練習室 

(鼓房1) 

（約3坪） 

（3人） 
爵士鼓組 400 5,000 

小型練習室 

(鼓房2) 

（約3坪） 

（3人） 
電子爵士鼓組、RA-35音箱 400 5,000 

小型練習室 

(綜合練習1) 

（約2.4坪） 

（3人） 
電吉他、電貝斯 400 5,000 

小型練習室 

(綜合練習2) 

（約2.4坪） 

（3人） 
61鍵電子琴、RA-35音箱 400 5,000 

綜合教室1 
（約8.7坪） 

（12人） 
研討桌及座椅、移動式白板 1,000 5,000 

綜合教室2 
（約8.7坪） 

（12人） 
研討桌及座椅、移動式白板 1,000 5,000 

綜合教室3 
（約8.7坪） 

（17人） 
電腦 x17 3,000 5,000 

備註： 

一、本表用詞定義如下： 

（一）場地使用費：指各場地提供申請使用者使用所收取之費用，含基本費及水電

費。 

（二）保證金：指為擔保申請使用者履行各場地應遵守之相關規（約）定及各項設施

維護義務，向申請使用者預先收取之金額。於使用後，經管理機關認定無逾時

且設備無遭毀損且場地已清潔完畢回復原狀者，且完成申請退還保證金手續後

全數退還申請人。但有逾時或場地設施有毀損或髒亂情事，即於保證金中扣除

因毀損所減少之價額或實際清潔費用；經核定免繳保證金者，仍應賠償因毀損

所減少之價額或實際清潔費用。 

二、使用時段： 

(一)上午時段：每日08時30分至12時30分。 

(二)下午時段：每日13時00分至17時00分。 

(三)夜間時段：每日17時30分至21時30分。 

三、計價標準： 



 

 

（一）本收費表場地使用費係以時段計之，每1時段4小時，使用未滿1時段以1時段計

費，連續使用2個時段以上，其間隔時間仍得使用，不另計費。另彩排、佈置及

撤場亦按本表以時段計算收費。 

（二）若申請人租借時段欲額外使用07時30分至08時30分、12時30分至13時00分、17

時00分至17時30分或21時30分至22時00分者，使用未滿1小時以1小時計算，按

收費表1時段比例收費。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

附件二 

活動計畫書(參考範例) 

壹、 活動名稱：文學講座「故事的力量」 

貳、活動宗旨：(請加強說明活動宗旨及對象是否為青少年活動) 

配合「書香計畫」選讀專書，藉此機會邀請作者舉辦專題講演，分

享作者在文學創作與生命教育的經驗與心得。希望藉由此次講座，引導

青少年學生在原鄉文化的薰陶下，了解生命的意義。在寓教於樂的趣味

故事中，培養青少年學生對於身旁細微事物的觀察興趣，引導同學從掘

發生活中的細節擴大視野，提升對閱讀寫作的興趣。 



 

 

參、辦理日期：106年00月00日(星期00)下午13:00~16:00 

肆、辦理地點：臺北市政府青年局00樓0000廳 

伍、舉辦層級： 

一、指導單位：局處或學校或單位 

二、主辦單位：局處或學校或單位 

三、承辦單位：局處或學校或單位 

四、協辦單位：局處或學校或單位 

五、贊助單位：局處或學校或單位 

陸、參與對象：(含參與人數之預估)  

臺北市技職群科教學資源中心群組學校學生，也歡迎對講座內容有

興趣之青少年學生或社會人士參與，預估參加人數人。 

柒、活動內容： 

本次文學講座──「故事的力量」，特延聘李老師擔任講座，

分享說故事的歷程，會後並辦理座談，讓青少年學子藉由與老師的當面

互動，更深刻了解故事的意涵。 

 

 

 

 

教師姓名 學 歷 經    歷 

李 

○ 

○ 

大學

所碩

士 

  李老師，現代文學作家。大學

中文系、大學所畢業。曾任劇場編

劇、記者、教師。 

  小說曾獲國內重要文學獎，作品多次改

編成電視單元劇，長篇小說曾入選報年

度小說獎。作品融入母語方言、臺灣文化及

歷史，編織成一篇篇具寫實風格的文章。 

捌、流程規劃：(含場地布置、彩排、活動細部流程、撤場時間等相關詳

細內容) 



 

 

時  間 活  動  內  容 

12:00~12:30   (場地布置) 

12:30~12:50   (工作人員用餐) 

12:50~13:00   報到、領取講義 

13:00~13:10   主持人致詞 

13:10~15:30 
  講師：李老師 

  講題：故事的力量 

15:30~16:00   綜 合 座 談──李老師 

16:00~17:00   (撤場) 

玖、場地需求：(含設施設備之需求等) 

無線麥克風支、摺疊長桌張、靠背椅張 

拾、競賽規程：(得以附件方式呈現，非賽事型態免附)無。 

拾壹、其他：參加人員核給學習時數3小時。 


