
臺北市士林公民會館租借場地補充說明 
 

1.依據臺北市政府所屬各機關場地使用管理辦法及臺北市士林區公所 104年 10月 14
日北市士民字第 10433582400號公告規定辦理。 

 
2.租借場地： 
 202室、203室、301室等會議室、半戶外表演場。 
 
3.開放登記： 

(1)公民會館開放登記時間如下： 
 
 
 
 
 
 

開放登記教室租借於每期前 10天且僅能以申請書登記，不接受電話登記。 
(如 10日前若無收到電話通知，請於 11-13日，3天內進行繳費，以保障租借者 
權益，如遇到假日請往後順延。) 

   (2)前開放登記後剩餘時段可開放受理登記租借，若以電話預約登記租借，請於預  
    約後 3日內至受理地點（公民會館租借場地受理櫃檯辦理）繳費事宜，逾時將 
    自動取消預約資格，亦不得以不同團體或個人名義(或由該團體同一位老師教授

課程)租借影響他人權益，將不予租借。 
 
4.申請作業規定： 

(1)受理時間：上班日（週一至週五）上午8時30分至12時30分、下午1時30分至5時
30分。 
(2)應備文件： 

A.申請書（若為公司行號，則需加蓋公司大小章、統編。） 
B.申請人身份證正本。 
C.申請人存摺影本（若為公司行號請備公司存摺影本。) 

 

受理地點：臺北市士林區公所（士林區中正路439號9樓）
公民會館租借場地受理櫃檯 
連絡方式：(02)2882-6200 分機6331 

 
5.取消租借及順延： 

申請人(團體)取得借用許可後，因故取消使用者，除不可歸責於申請人外，應於原
核准使用日前 5個工作日，請以書面通知（以機關收受日為準）本所取消使用，或
有變更使用日期或時段之申請，則以當期 1次為限（表單如附件 1變更租借時間申
請單）。 

說明:(星期一為休館日；惟遇颱風假，於事後 5日內來電告知順延時間) 

欲順延教室或退費日期 最晚通知日期(前 5日，不包含假日) 
星期二 前週週二 
星期三 前週週三  
星期四 前週週四 
星期五 前週週五 
星期六 前週週五 
星期日 前週週五 

 

開放登記期間 登記租借期間 
每年 11月前 10日 開放登記次年 1-3月 
每年 2月前 10日 開放登記當年 4-6月 
每年 5月前 10日 開放登記當年 7-9月 
每年 8月前 10日 開放登記當年 10-12月 



6.更換場地： 

(1)申請人(團體)取得借用許可後，因故更換場地者，除不可歸責於申請人外，應於原 

    核准使用日前 5個工作日，請以書面（以機關收受日為準）向本所申請（表單如附    

   件 2變更租借教室申請單）。 

(2)原租借費用較高額之教室若更換至費用較低額之教室，不退差額；原租借費用較低

額之教室若更換至費用較高額之教室，需補足差額。 

 

7.在無租借情況下使用場地，若館方人員或志工發現，將予以登錄，並請於隔日立即補

辦繳款事宜。 

 

8.辦理抽籤： 

若相同時段有 2名以上申請登記使用者，且經協調不成，將依程序辦理抽籤（如附件 3

臺北市士林區公所 104年 10月 14日北市士民字第 10433582400號公告第五項規定） 

。 

 (1)為達公平原則，同組抽籤時每人僅能抽籤1次不得重複受委託且申請人本人同組抽籤       

   時不得再受他人委託抽籤。另租借後發現團體內成員，以不同團體或個人名義冒名租 

   借者，影響他人租借權益，將不予租借，並停權該團體內成員或個人1年內不再受理

申請使用公民會館。 

 

(2)中籤人請於中籤後即時至公所9樓公民會館租借櫃檯繳費，未現場繳費視同放棄，中   

籤人若未即時繳費，將取消該申請團體或個人（同用途）下次抽籤資格，若事後退租

亦同。 

 

9.折扣標準： 

依「臺北市士林公民會館場地收費基準」第四條第一款，同計劃案同一申請人申請使

用場地，次數以時段計算，3個月內實際使用次數累計在 10次以上者，場地使用費予

以 7折計算；1個月內實際使用次數累計在 10次以上者，場地使用費予以 5折計算。

堂數打折以單筆繳費為限，且不可於下次租借時合併累計計算折扣。 

舉例：  

Q:請問我這 4、5月租借 7堂，6月再借 3堂，這樣可以算打折嗎? 

A:打折一律以單筆為準，折扣不得合併計算。 

 

10.空調設備： 

需使用冷氣設備應於租用場地時一併提出申請。 

(1)依「臺北市政府所屬機關學校節約能源行動計畫」暨「臺北市士林區公所 107年

度推動節約能源實施計畫」規定，有關節約用電措施，控制辦公室、會議室等空

間溫度，設定室溫(26-28度 C)。 

(2)若未於租借當時繳交使用冷氣費，日後決定欲使用冷氣，請填寫【臨時使用冷氣

申請表】，並於 3日內至士林區公所依場地使用冷氣原價付款。 

說明：R301、R202、R203 一堂冷氣差額費為 300元 

 



11.保證金： 

(1)申請租用時應繳納保證金(新臺幣 2,000元)。 

(2)在租借教室時，不可用別人名義申請繳納保證金，若代為他人辦理，須提供原申

請人親筆簽名委託書。 

(3)有關申退保證金需攜帶「臺北市士林區公所收款收據」（公民會館保證金）申請人

留存（紅）聯收據辦理，若紅聯遺失，則需至郵局購買面額 8元印花稅票，實貼

於應稅憑證上。 

說明：須由申請人至本所公民會館租借場地受理櫃檯辦理。 

 

12.申請退費： 

  (1)若依本補充說明第 5項規定申退場地費，申請人須至本所公民會館租借場地受理 

   櫃檯辦理。  

(2)需繳交申請人留存（紅）聯收據及存摺影本，若紅聯遺失，則需至郵局購買申退 

場地費金額千分之 4的印花稅票，實貼於應稅憑證上。 

   (3)惟退租後未達折扣標準，將以未折扣之原價重新計算。 
舉例：  
Q:請問我這 7月租借 12堂，但想退租 3堂，可以原折扣金額退費嗎? 

A:1個月內實際使用次數累計在 10次以上者，場地使用費以 5折計算，惟退租後 9堂

未達 10堂折扣標準，將以未折扣之原價重新計算。 

  
13.請租借者掌握時間，並於租借時間結束 15分鐘內，清潔整理教室環境後離開，務必   

   確實物歸原處及擦拭白板與關閉電源。 

 

申請人/單位  簽章： 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

變更租借時間申請單 
                                                  申請日期：  年  月    日 

申 請 人/單位  用途說明  

事 由  

教室編號  連絡電話  

原租借時間 自民國   年   月   日     時至 民國   年   月   日     時止 

變更時間 自民國   年   月   日     時至 民國   年   月   日     時止 

申請人/單位  

簽名 
 

 

 

變更租借教室申請單 
                                                  申請日期：  年  月    日 

申 請 人/單位  連絡電話  

事 由  用途說明  

變更日期 民國      年      月      日 使用時段 自        時至        時止 

原租借教室  

變更租借教室  

申請人/單位 

 簽名 
 

 

附件 2 

附件 1 



 

附件 3:區公所公告 


