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臺北市政府社會局委託財團法人喜憨兒社會福利基金會

經營管理臺北市身心障礙服務中心場地借用辦法 

              
1111226修訂 

中華民國 112年 8月 11日北市社障字第 1123108970號函核定修訂 
 

一、臺北市身心障礙服務中心(以下簡稱本中心)為加強使用場地空間管理，特

訂定本辦法，各單位申請場地使用，依本規定辦理。 

二、本辦法主管機關為臺北市政府社會局，本中心場地管理單位為「臺北市政

府社會局」委託「財團法人喜憨兒社會福利基金會」經營管理「臺北市身

心障礙服務中心暨大同、中山區身心障礙者資源中心」(以下簡稱管理單

位)。 

三、本中心場地開放之適用範圍，指古蹟展演區(一)、古蹟展演區(二)、一樓

廚藝教室、多功能活動區、五樓體適能室、六樓集會室，共六個空間(以下

簡稱各場地)。 

四、場地開放借用時段如下，遇開放時間變更則依本館公告辦理，使用時段前

30分鐘可供申請單位進行場佈，借用時段結束後，須於30分鐘內將場地復

歸交還管理單位。（週三、五晚上時段，需於 21：40前退場完畢） 

場地租借時間 上午時段 下午時段 晚上時段 

週二、四、六、日 09:00-12:00 14:00-17:00 休館 

週三、五 09:00-12:00 14:00-17:00 18:30-21:30 

週一、國定假日或政府公告

之(天然災害)停止上班日 休館 休館 休館 

五、各場地之使用用途，以促進身心障礙者社會參與為優先，並以下列活動為

限： 

（一） 與社會福利政策及服務推廣相關之集會、研習、演講及課程等。 

（二） 休閒、育樂、文化藝術及展覽。 
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（三） 體適能室以從事體適能或運動相關之活動為優先。 

（四） 其他經主管機關或管理單位核准之活動。 

六、開放申請對象及使用順序： 

(一) 開放申請對象：自然人、公司行號、政府機關、學校及登記或立案核

准之機構、法人、非營利團體。 

(二) 使用順序： 

1.核准借用的優先順序係依申請核准之時間之先後為依據。 

2.同一使用時段同時有二組以上單位申請，以本中心、臺北市政府

社會局、依法登記之臺北市社會福利團體、社會福利財團法人或

有設點於臺北市之全國性社會福利團體、社會福利財團法人辦理

身心障礙福利服務得優先使用，次之為提供身心障礙者社會參與

性質之活動，如遇特殊狀況依本中心決議辦理。 

七、場地借用申請程序： 

(一) 申請管道： 

1. 古蹟展演區(一)、一樓廚藝教室、多功能活動、五樓體適能室、

六樓集會室 

(1) 官網申請：http://www.tpiwcd.org.tw 

(2) 現場申請：臺北市身心障礙服務中心二樓辦公室洽管理單位 

(3) 傳真申請：(02)2522-2485 

2. 古蹟展演區(二) 

(1) GOOGLE表單：https://reurl.cc/N0o0An 

(2) 現場申請(附表 2)：臺北市身心障礙服務中心二樓辦公室洽 

管理單位 

(3) 傳真申請(附表 2)：(02)2522-2485 

(二) 應備文件： 

http://www.tpiwcd.org.tw/
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1. 機關證明文件影本乙份：法人登記或立案證明文件，若為個人申

請則檢附身分證正、反面影本一份。 

2. 場地使用申請表一份，內容須含活動內容簡述，包含活動目的、

內容、流程、活動參加對象及預期參加人數、預期效益。 

3. 其他活動相關附件。 

(三) 預約日期：自使用日前半年至三日前提出申請，不含使用當日。 

(四) 繳款方式：預訂後三日內以下列任一下方式繳款，現場不受理繳費。 

1. 金融單位(含郵局)匯款：請於各銀行或郵局填寫匯款申請單至櫃

台繳費，需自行負擔跨行匯款手續費，並於繳費期限內上傳繳費

憑證至身資中心官網，若租借為古蹟展演區(二)，以電郵寄至

tipwcd@careus.org.tw，或傳真至 02-2522-2485，提供繳費憑

證，匯款帳戶資訊如下： 

銀行代碼(007) 

收款銀行：第一銀行大安分行 

銀行戶名：財團法人喜憨兒社會福利基金會 

銀行帳號：161-10-192580 

2. ATM轉帳：請至各銀行或郵局之自動櫃員機(網路 ATM)，選擇轉

帳功能，參照 1.所列匯款帳戶資訊進行繳費，需自行負擔跨行

轉帳手續費，並於繳費期限內上傳繳費憑證至身資中心官網。 

3. 信用卡繳款，古蹟展演區(二)不適用：至身資中心官網，進入線

上信用卡繳費網頁，依網頁指示說明操作進行繳費。 

(五) 繳費注意事項： 

1. 繳費憑證請務必妥善保管。 

2. 繳費衍生之手續費用為金融機構提供服務所收取之費用，非由本

中心收取，請使用單位自行負擔，日後所開立之憑證亦不會包括
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此手續費用。 

3. 繳費完成後，須提供繳款憑證及繳款相關資料，經中心確認後始

完成租借手續。  

(六) 開立憑證：場地費用憑證將統一於付訖後 14個工作日內開立，收據

內容若有誤，請於開立後 5個工作日內與管理單位聯繫，逾期恕不

受理。 

八、取消場地租用與變更： 

(一) 改期：若需更改日期，請在使用場地 7日前通知管理單位，非 7日 

前告知更改不得變更，免費更改日期以一次為限，第二次以上每次 

酌收應繳場地費用 25%之手續費。 

(二) 取消租用及退費規定： 

1.如遇到不可抗力之因素或不可歸責於雙方當事人之事由，如天災

(依縣市政府公告停班為準)，因而導致場地之使用取消或變

更，得與管理單位重議檔期，如因此取消，相關已繳費用無息

退還。 

2.除前述原因外，場地預訂完成後若需取消使用場地時： 

(1) 場地使用前 1-6日(不含使用當日)取消，已繳場地費不退

還。 

(2) 使用場地前 7-11日(不含使用當日)取消，已繳場地費收取

50%手續費，相關費用扣除匯費後無息退款。 

(3) 使用場地前 12日(不含使用當日)取消，已繳場地費全額扣

除匯費後無息退款。 

3.上述退費日期以線上申請退款日計算，古蹟展演區(二)以電郵申

請退款日計算，申請後請於 14天內寄送正本退費申請文件，逾時

不予受理。 
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4.申請單位若無依上述規定期程通知管理單位變更場地租借，將不

受理申請單位以任何其他理由取消或要求另議檔期異動，亦不退

費。 

九、場地使用收費如附表 1。 

十、使用各場地時，應遵守下列事項： 

(一) 申請單位在活動期間應負責場地內外秩序、設備、公共安全、交通及 

環境衛生之維護，並接受管理單位指導。 

(二) 申請單位舉辦活動應遵守噪音管制法等規定，不得製造噪音妨害附近

居民之安寧。 

(三) 全館禁止使用明火。 

(四) 古蹟區木質地板不可飲食，若須飲食請於開放地點或洽管理單位。 

(五) 需在指定地點及核准時限內辦理活動。 

(六) 未經管理單位許可，不得擅接燈光或使用爐灶、電器等用品。 

(七) 場佈應配合事項： 

1.使用場地有張貼海報或宣傳標語等必要者，應先經管理單位許可

後，始得於指定地點張貼。 

2.未經管理單位許可，不得使用漿糊、膠紙、圖釘或其他任何可能污

損場地之物品於場地內之牆面、地板及其他設備。 

3.申請單位須在場地內外搭建台架及電器設備時，應先經管理單位許

可後，始可於指定地點搭建。 

4.申請單位所攜帶之物品，應自行保管，本管理單位不負保管賠償之

責。若前一天有租用場地佈置，且場佈物品跨夜，管理單位不負保

管責任。 

5.使用單位辦理活動之各項準備工作，由使用單位自行負責，管理單

位不負責活動進行、聯繫、保管、簽收、轉交物品、留言轉達、場
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地佈置、借用電話、影印、茶水、磁鐵、清潔用品及寄放物品等事

宜。 

6.不得擅自將場地之一部分或全部轉讓他人使用。 

(八) 申請單位活動結束後，立即將場地、設備物品回復原狀交還管理單

位，並經管理單位派員檢查場地、設備及器材等無損壞及其他違規情

事，方可離開，若租借之設備短少損壞或致場地遭受損害者，應即於 7

日內補足或修復，並負損害賠償責任；其有短少或損壞，應予補足或

照價賠償，選擇照價賠償者，不得對價格有任何異議。 

(九) 場地租用單位本中心得協助清運兩袋垃圾，尺寸 60cm×40cm，垃圾清運

不包含資源回收、廢棄物以及廚餘，經檢視若有非清運項目中心得不予

以受理。 

(十) 本中心已依契約規定投保公共意外責任險，若有發生非可歸責於中心 

之意外事故，應由借用單位自行負責，請各借用單位自行投保意外

險。 

(十一) 使用單位辦理活動時，需視活動性質考量多元障別之參與性及無障

礙環境之規劃。 

(十二) 不得有其他違反規定或致生管理單位損害之情事。 

十一、本辦法自中華民國 112年 8月 11日(含)實施，如有未盡事宜，管理單位

得隨時補充公告之。 
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附表 1 

臺北市身心障礙服務中心場地收費基準表 

序

號 
場地 坪數 

容納 

人數 
設備 

場地費(含冷氣、設施

設備租用、垃圾清運) 

1 

展演

區

(一) 

31 30-50 

音響設備 1組 

無線麥克風 2個 

投影機 1個 

電動螢幕 1個 

桌子 10張 

椅子 30張 

白板 1塊 

海報架 1座 

2,000 

2 

展演

區

(二) 

25 15-20 

行動音響設備 1組 

無線麥克風 2個 

移動式投影機 1台 

手拉式螢幕 1個 

桌子 5張 

椅子 15張 

2,000 

3 
廚藝

教室 
40.5 10-20 

音響設備 1組 

無線麥克風 2個 

投影機 1個 

電動螢幕 1個 

桌子 4張 

椅子 10張 

白板 1塊 

海報架 1座 

2,500 

4 

多功

能活

動區 

54 40-50 

音響設備 1組 

無線麥克風 2個 

投影機 1個 

電動螢幕 1個 

桌子 12張 

椅子 50張 

白板 1塊 

海報架 1座 

3,000 
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5 
體適

能室 
27 10-25 

音響設備 1組 

無線麥克風 2個(含一組小蜜蜂) 

投影機 1個 

電動螢幕 1個 

桌子 2張 

椅子 10張 

白板 1塊 

海報架 1座 

2,500 

6 
集會

室 
55 100-120 

音響設備 1組 

無線麥克風 2個 

投影機 1個 

電動螢幕 1個 

白板 1張 

桌子 35張 

椅子 110張 

3,000 

1、依法登記之臺北市身心障礙團體及設籍臺北市身心障礙者場地使用費

以五折計收，登記臺北市以外之身心障礙團體、設籍臺北市以外之身

心障礙者、政府機關、學校單位及登記或立案核准之機構、法人、非

營利團體場地費以八折計收，非上述優惠對象以原價計收。 

2、提前進場或延後退場，經管理中心同意後得依比例加收逾時使用費，

逾時時間不含租借時段的前後半小時。 

逾時時間 加收費用 

16-30分鐘 場地原價*1/3 

31-60分鐘 場地原價*2/3 

61分鐘以上 場地原價全額 

3、本中心場地桌椅數量有限，如原配置數量不足時需另與管理單位申請

並另外付費，椅子 1張 20元，桌子 1張 50元。 
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附表 2 

臺北市身心障礙服務中心 

場地使用申請表 

 
□ (同意請勾選)本單位申請借用臺北市身心障礙服務中心場地，使用期間將確實遵行本中心

管理之相關使用規定及注意事項。 

申 請 日 期     年 月 日 申 請 單 位 用 印 

申 請 單 位 全 銜  (需有申請單位及負責人用印) 

申請單位負責人  

申請單位(人)統

一編號(身份證字

號 ) 

 

申請人(聯絡人)  參 加 人 數  

電 話  傳 真  

申 請 單 位 地 址  

電 子 信 箱  

申 請 場 地 古蹟展演區(二) 

用 途 說 明 

 

使 用 日 期 時 間 

使用日期      年 月 日 星期      

使用時段 

(請勾選) 

 上午時段 09:00-12:00 

 下午時段 14:00-17:00 

 晚上時段 18:30-21:30(限周三及週五) 

補充說明 

若為連續性活動請寫明日期 

使 用 設 備 

□音響設備     □無線麥克風   □投影機     □投影布幕 

□桌椅（桌子:5張、椅子:15張）   

□其他__________ 
※本中心內設施有限，管理單位保有設備借用核准權，如有不足，請由申請單

位自備 
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檢 附 文 件 

□場地使用申請表 

□申請單位之身分(個人)證明或法人(團體)立案證明文件影本。 

□活動企劃書。內容應包含活動目的、內容、流程、活動參加對象及預

期參加人數、預期效益。 

□其他活動相關文件。 
 

 

(下列欄位由審查單位填寫)        

管理單位審查記要欄 

初審結果 □同意  □不同意，原因： 

應繳費用 
總計新台幣              元 

承辦人核章 審查日期 初審暨繳款通知 得檔通知 收據編號 主管核章 

    月    日      月    日   月    日   

 

 

已付訖印章 



附表3 臺北市身心障康服務中心

場地稈借退貴申請表

申請日期： 年． 月 日 112. 07. 31版

1.「場地租借退費申請表」及 「 切結書」須正本寄至 「 104台北市中山區長安西路5巷2號 
2樓臺北市身心障礙服務中心收」，填寫時若有塗改請於塗改處蓋章。

2.退貴日期以申請日計算，並於申請後14天內寄送正本申請文件，逾期恕不受理。

使 用單位全銜 負 貴人

申 全，主月 人 聯絡電話

使 用 日 期 場 地時段
口1． 因疫情暫停租借，故辦理退款。

申 請原 因
口2．其他

退 費金 額 收據憑蓋號碼 ，金額 元
口 ATM 、金融單位匯款 口信用卡

口場比租借退費申請表 口場地租借退費申請表
檢附退 費文件 口繳款證明

口存摺封面影本
口切結書（退款人與收據抬頭不一樣時）

場 地規 定 口我已詳讀場地借用辦法，並同意退費規定

附 言主

申 全
0主月 人 申 請單 位主管

以下為詧理單位填寓

I審核結杲丨共計退費新台幣 萬 仟 佰 拾 元
l l 

口訂單編號：
二作廢收據

訊忙］使用場地前7-11日（不含使用噹日）取消，退費50%。
口使用場地前12日（不含使用噹日）取消，全額退費。
口其他：人工刷退申請表、信用卡刷退圈存列印單丶收據紐聯

審核資

承辦人員：
QR-115 



附表4

切 結 書

立切結書人 （場地借用單位），其場地租借費用由

（繳款人／單位），協助支付費用，尚請財團法人喜憨兒社

會福利基金會將場地退費款項匯至 （繳款人／單位）之金融

機構帳戶（附上帳戶影本乙紙），為避免雙方日後發生帳款紛爭，恐

口說無憑，特立此書為證。

此 致

財圍法人喜憨兒社會福利基金會

立切結書人（場地借用單位） ：

統編／身分證字號：

連 絡 電 語：

i也 址； ： 

中 華 民 國 年 月 日
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