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勞動部勞動力發展署桃竹苗分署 
 場地設備提供使用管理要點 

               中華民國 103 年 3 月 24 日桃分署規字第 1030014753 號函訂頒 
 中華民國 104 年 6 月 18 日桃分署秘字第 1045200959 號函修訂 

 中華民國 105 年 2 月 19 日桃分署秘字第 1055200181 號函修訂 

中華民國 107 年 1 月 29 日桃分署秘字第 1075200176 號函修訂 

中華民國 113 年 8 月 21 日桃分署秘字第 1135201273 號簽修訂 

一、 為使本分署場地設施發揮多元功能；服務地區廠商及社會各界訓練及講習；並有

效管理及維護其設施，特訂定本要點。 

二、 本分署場地提供下列對象，辦理非營利性質之會議、集會、技術發表、展覽

（示）會、企業徵才活動或考試及有關就業輔導、職業訓練、教育訓練等業務。 

(一) 政府機關（構）及教育機關立案之公私立學校或學術團體。 

(二) 經立案與就業安全、就業促進相關之研究機構、法人、團體。 

(三) 依法設立之公民營事業單位。 

(四) 外聘教師及執行本分署業務之相關人員。 

(五) 與本分署業務相關之一般民眾得申請使用宿舍，每次不得逾三天。 

(六) 其他經本分署專案核定者。 

三、 本分署下列場地得提供使用： 

(一) 楊梅會館 1、2樓客房、課務教室【集會及考試以外業務，及第二條第

(一)、(四)、(六)項之對象適用】。 

(二) 行政大樓之 101、301、302、401、402、403、405會議室。 

(三) 綜合大樓國際會議廳、各館之普通教室、電腦教室。 

(四) 訓練工場、學員宿舍、活動中心。 

(五) 各就業中心場地。 

(六) 有關楊梅會館 1、2樓實習旅館之使用、管理，由本分署訂定之實習旅館管

理要點另行規定。 

(七) 本分署管轄公有公共場地：如籃球場、公有建物附屬開放空間。 

四、 有下列情形之一者，不得申請使用；許可後始發現者，得停止其使用申請： 

(一) 違背國家政策、法令或足以危害社會公益之活動者。 

(二) 有背於公序良俗者及不利於社會秩序者。 

(三) 有安全顧慮者。 
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(四) 婚喪喜慶等各種宴會活動者。 

(五) 政治、宗教、營利性質活動。 

(六) 有影響環境衛生顧慮者。 

(七) 經本分署認定活動有損場地設施者。 

五、 申請機關(單位)應於預定使用日期七日前填具申請表(附件一)或行文向本分署申

請，緊急需要使用未及於七日前完成申請手續，需專案簽報核准方能使用。 

六、 本分署已核定使用之場地，因有特殊需要必須收回使用時，得於七日前通知使用

人改期或變更場地，無法改期或變更場地者由本分署無息退還使用費，使用者不

得異議。 

七、 借用時間、單位及活動內容必須與原申請相符，不得私自轉讓或變更活動內容，

經發現不符時，本分署得當場立即停止該場地借用，並禁止該單位一年之場地申

請權利。 

八、 使用單位辦妥申請使用手續後，如擬取消使用或變更使用日期、時間或地點，應

於使用日前七日以書面通知本分署辦理取消使用並無息退還繳納費用或另議使用

期及場地。未事前徵得本分署同意逕自取消使用或變更日期，除因不可抗力因素

（如：地震、天災、群眾暴動、傳染病等因素）外，本分署停止其繼續使用權

利，其所繳納費用不予退還。 

九、 申請經核准使用後，由本分署秘書室或就業中心場地管理窗口協助開門及開啟水

電、空調、音響、投影機等相關設備，由本分署各場地管理人員依實際需要供

應，各借用單位不得自行開啟使用。 

十、 場地設備之使用以各場地已設置之設備為原則，如需其他設備請自行準備。 

十一、 如對使用之各種設備有疑慮，應洽各場地管理人員，事先熟悉操作程序以維護

各種設備與器材免遭損壞，如有毀損須照價賠償，且本分署保有禁止該單位場

地申請及使用之權利。 

十二、 未經同意不可擅接、改變電源線路或擅自使用電器設備，如需加裝燈光、音

響、舞台道(吊)具等各項設備之安裝、接電事宜，應於申請時一併提出，如未

經同意而擅自安裝、接電，衍生不良後果，使用單位需負一切賠償責任，使用

完畢後，應確實關閉各項設備電源，以節約能源及杜絕危險。 
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十三、 請配合執行政府環保政策規定：政府機關內會議(含研討會)場合、活動期間不

得提供紙杯、一次用塑膠杯及包裝飲用水(杯水、寶特瓶)。 

十四、 如遇人力不可抗力因素，致場地無法依約提供使用，借用單位得申請延期或退

費，本分署不負任何賠償責任。 

十五、 使用本分署場地，依場地設備提供使用收費標準收費(附件三)。申請使用公共

場地如籃球場、公有建物附屬開放空間，需繳納保證金，活動結束後，經本分

署勘查無損壞情形，由申請人填具退款申請表(附件二)辦理退款。 

十六、 場地申請使用者，於使用時間應負責維持場內外秩序、公共安全及環境衛生，

並應接受本分署各場地管理人員之監督指導。 

十七、 場地使用完畢應恢復原狀，保持整潔、桌椅歸於定位、關閉所有電源、門窗確

實鎖好，完成場地恢復後，應派員請管理人員檢視。 

十八、 使用本分署場地辦理訓練業務，其性質依法應具安全衛生人員者，由使用單位

自行指派具相關資格人員，辦理安全衛生事宜。申請使用單位應依實際需要或

其辦理活動性質涉及公共安全者，使用單位應於使用之場地或授權之範圍，辦

理投保公共意外責任險及第三人責任險。使用單位違反職業安全衛生法規，對

第三人致生損害者，應自行負責。 

十九、 本分署僅提供場地之租借，借用單位之任何活動有關人身安全或財物管理應自

行負責。於非上班時間租借場地，本分署不提供相關資訊人員及護理人員隨側

待命。使用單位應依實際需要或其辦理活動性質涉及公共安全者，由使用單位

自行指派具相關資格人員，辦理救護事宜。 

二十、 使用單位辦理各項活動，依法應向相關主管機關申請核准（備） 者，應檢附

核准（備）文件併申請表辦理審查。 

二十一、 申請使用本分署場地及相關活動廣告文宣品未經核准前，不得假借本分署名

義，對外在新聞媒體或其他宣傳品上發布任何消息或宣傳。凡違反規定時，一

律不予使用，其已同意使用者，得取消使用。 

二十二、 有關場地使用須知及管理規範，得另訂之。 

二十三、 本分署場地使用收入之經費，依程序解繳國庫。 

二十四、 本要點奉核後實施，修正時亦同。  



第4頁，共 9頁 

勞動部勞動力發展署桃竹苗分署 
場地設施使用申請表 

                                                         申請日期：  年   月   日 

活動名稱暨
內容說明 

(含標案案號) 

 

使用日期及
時間 

自     年     月     日          時至      時 

自     年     月     日          時至      時 

參加人數  

使用場地 

1.本分署： 

□101會議室 □301 會議室 □302會議室 □401會議室 □403會議室 

□405會議室 □交誼廳 □國際會議廳 □活動中心 □其他： 

2.□竹北中心 2 樓會議室 

3.□新竹中心 2 樓會議室 

4.□苗栗中心 3 樓會議室  

其他 

加裝設備：□燈光、□音響、□舞台道(吊)具、□接電、□其他： 

 

投保公共意外責任險及第三人責任險：□是□否 

申請機關(單位)： 

聯 絡 人：                        

聯絡電話：                        

通訊地址： 

E-Mail： 

 

本人/申請人______________________(親簽) 
已瞭解並願遵守「勞動部勞動力發展署桃竹苗分署場地設備提供使用管理要點」，如

有違反，同意停止使用並負一切責任，絕無異議。 

 承辦人                                 單位主管 

 

 
 
 
 

 

附件一 
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      勞動部勞動力發展署桃竹苗分署 

      場地使用退款申請表暨領據 

場地名稱   

使用日期  
自   年   月   日    時   分起 

至   年   月   日    時   分止 

保證金退

款說明 

□經查設備及環境並無損壞，保證金全數退還。 

□經查如有損壞照市價賠償，由原繳保證金扣抵，應扣抵新臺幣

________元整。 

退款項目 

□場地保證金：新臺幣________元整。 

□場地使用費：新臺幣________元整。 

退費原因：□場地使用完畢（僅適用保證金） 

□場地撤銷使用（場地使用費及保證金） 

退款帳戶 

請浮貼申請人之存摺封面影本 

 

茲領到勞動部勞動力發展署桃竹苗分署場地使用退款金額 

共新臺幣    拾   萬    仟   佰   拾   元整。 

此致  

勞動部勞動力發展署桃竹苗分署 

申請機關(單位)：               

負責人/聯絡人：           

地址： 

電話： 

中華民國      年       月      日 

附件二 
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壹、一般收費標準 

 

分署場地 

場地名稱 
場地大小 
及說明 

場地使用費 場地電費 內附 備註 

行政大樓 
101會議室 

7.08坪 
(約 10人) 

750 150 
靠背椅、電視、冷
氣機  

行政大樓 
401會議室 

133.36坪                              
(約 400人) 

4500 700 
靠背椅、投影機及
布幕、冷氣機    

行政大樓 
402會議室 

10.37坪                              
(約 10人) 

750 150 

靠背椅、普通會議
桌、投影機及布
幕、冷氣機  

  

行政大樓 
403會議室 

10.48坪                              
(約 10人) 

750 150 

靠背椅、普通會議
桌、投影機及布
幕、冷氣機  

  

行政大樓 
405會議室 

34.236坪                              
(約 60人) 

3000 400 

靠背椅、數位講
桌、投影機及布
幕、冷氣機、桌上
型麥克風 

  

行政大樓 
301會議室 

21.023坪                              
(約 15人) 

1500 300 

靠背椅、數位講
桌、投影機及布
幕、冷氣機、桌上
型麥克風 

  

行政大樓 
302會議室 

8.46坪                              
(約 10人) 

750 150 
靠背椅、投影機及
布幕、冷氣機  

綜合大樓  
國際會議廳 

133.360坪                              
(約 120人) 

5000 600 

靠背椅、數位講
桌、投影機及布
幕、冷氣機  

  

活動中心 
208.38坪                       
(約 500人)                     

5000 1200 
投影機及布幕、冷
氣(中央空調)  

  

普通教室或
工廠 

22.035坪                        
(30人以下) 

1500 250 學士桌椅、冷氣機   

普通教室或
工廠 

43.245坪                        
(31人以上) 

2300 300 學士桌椅、冷氣機  

電腦教室 
約可容納 30

人左右 
4500 350 PC、椅子、冷氣機  

宿舍              
2人套房 

2人床 800 200 
床、桌子、衣櫃、
冷氣機(中央空調) 

無提供寢具及預
盥洗用具 

宿舍           
4人雅房 

4人床 1000 200 
床、桌子、衣櫃、
冷氣機(中央空調) 

無提供寢具及預
盥洗用具 

附件三 
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就業中心場地 

場地名稱 
場地大小及

說明 
場地使用費 場地電費 內附 備註 

竹北      
就業中心    
3F會議室 

50坪                              
(約 60至 80

人) 
2600 400 

靠背椅、講桌、投
影機及布幕、冷氣
機、音響設備 

 

新竹      
就業中心    
2F會議室 

9.64坪                              
(約 30人) 

750 150 

會議桌、講桌、投
影機及布幕、冷氣
機 

 

苗栗      
就業中心    
2F會議室 

22坪                              
(約 30人) 

1500 300 

會議桌、講桌、投
影機及布幕、冷氣
機、音響設備 

 

 

備註： 

(一) 收費標準依時段計：上午八時至十二時，下午一時至五時，十八時至二十二    

時各為一收費時段，不足一時段以一時段計，宿舍以日計。借用場地逾時須加

收下一時段場地費用，惟須後一時段無租借場地。 

(二) 例假日(含國定假日)及平日夜間(十八時至二十二時)就業中心場地不開放租

借。 

(三) 本分署委託訓練單位及相關計畫補助單位或執行單位，場地借用收費標準:如訂

立契約，依契約規定收費。 

(四) 借用之場地若未列入收費標準表者，場地及電費收費標準參考以下場地坪數範

圍計價。 

 

級別 坪數範圍 場地使用費 場地電費 備註 

A 90坪以上 4500 1200  

B 60坪以上未滿 90坪 3000 700  

C 30坪以上未滿 60坪 2300 500  

D 30坪以下 1500 350  

E 
本分署管轄公共場地如籃球
場、公有建物附屬開放空間 

依級別 A場地使用費計算保證金。 

貳、特殊情形收費標準 

一、 得免給付費用情形 

(一) 本部暨所屬機關與本分署共同辦理或協辦之活動；與本分署辦理訓練及促進
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就業活動；其他政府機關(構)、學校與本分署共同辦理或協辦之活動，需使

用場地(宿舍除外)者，經申請核准者。 

(二) 遇有本要點未規定之特殊情形，需使用場地或宿舍，經專案核准者。 

二、 得部分付費情形： 

(一) 本分署業務委外、業務承攬案，依採購契約規定辦理之相關活動;與本分署有

產學訓合作或其它類似合作之對象，場地費得依一般收費標準以三折計價。 

(二) 本分署培訓技能競賽之選手，需使用本分署宿舍者，依培訓技能技賽選手實

施要點相關規定辦理。 

(三) 其他政府機關(構)、學校借用，場地費依一般收費標準以六折計價。 

三、 長期借用： 

(一)因配合政府政策需要，需長期或定期（一個月以上）之使用案，除受訓學員

免給付住宿費外，需使用本分署相關場地時，以私法契約簽訂之。其收費標

準依年度市場鑑價行情收費(如下表計算式)：使用期為一個月以上六個月未

滿者，依建物使用費之九折優惠計價；六個月以上一年未滿者，依建物使用

費之八五折優惠計價；一年者(最長使用期限為一年)，依建物使用費之八折

優惠計價。 

(二)本分署配合業務需要，各就業中心場地得依國有公用不動產收費原則逕予出

租，其收費以每月 500元/坪計算，至少承租六個月以上。 

‧鑑價表： 

桃竹苗分署建物不動產鑑價表(計算式) 

計價項目 計價單位 單價 

A.建物使用費 
(教室、宿舍) 

(一)43.2坪【30人以上教室】 
(二)21.6坪【30人以下教室】 
(三)11.62坪【宿舍房間】 

270(元/坪-月) 

B.水電費 
(教室、宿舍) 

(一)43.2坪【30人以上教室】 
(二)21.6坪【30人以下教室】 
(三)11.62坪【宿舍房間】 

70(元/坪-月) 

C.保全及垃圾清運費 
(教室、宿舍) 

(一)教室：a*5% 
(二)宿舍：住宿人數(1個月以上) 

a、教室：(A+B) 
b、宿舍：65(元/人-月)不
納入折扣範圍 

D.瓦斯費(宿舍) 住宿人數(一個月以上) 
225(元/人-月) 
不納入折扣範圍 
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備註： 

(一) 以上建物不動產鑑價表(計算式)，本分署得依物價水準調整之。 

(二) 垃圾清運費係指本分署垃圾委外清運至垃圾集中處(焚化場)之平均分攤費用。 

(三) 除教室、宿舍以外之分署內其他空間，若有長期使用之需求，得以教室計價方式計算。 

 

參、勞動部勞動力發展署桃竹苗分署代收款帳戶 

一、 解款行：中央銀行國庫局【代號：0000022】。 

二、 收款人帳號【24302002122038】。 

三、 收款人戶名【勞動部勞動力發展署桃竹苗分署】。 

四、 匯款種類：公庫匯款。 

五、 如有其他附註說明者，則可於匯款書附言欄（限 40個字）內備註。 

六、 繳款完成後請提供繳款證明及申請表。 


