
新竹市北區光華市民活動中心使用須知 

一、依據:新竹市市民活動中心使用管理辦法。 

二、申請方式: 

1. 機關團體應備公函或其他相關證明文件，個人於使用日前十日至六十日內填寫

附表ㄧ之申請書向新竹市北區區公所(以下簡稱本所)以臨櫃、公文、郵寄、線

上申請等方式提出申請，經本所核定後 3日內繳納使用規費及保證金後，始得

使用。 

2. 如符合本市市民活動中心減免使用規費一覽表之活動，請於申請借用計畫書內

敘明並附上相關證明資料，俾利本所審核。 

3. 使用時段如有 2個以上申請者，原則以申請時間先後定之，若有特殊狀況由本

所先協調申請人使用其他場地，協調不成時，以下列程序辦理公開抽籤: 

(1) 使用申請書上所載之申請人應到場抽籤，無法出席者，得以書面委託一人

代理為之。申請人或代理人未依規定到場者，由本所人員代行抽籤。 

(2) 抽籤地點及時間由本所決定並以電話通知各申請人。 

三、使用規定: 

    1.時段以每小時計算，每天上午 9時至 12 時，下午 2 時至 5時，夜間 6 時至 9 時。

使用未滿 1小時者，以 1小時計算。 

    2.本市市民活動中心遇國定連續假日(依行政院人事行政總處公布之政府行政機關

辦公日曆表為主)，除公務使用外，不開放借用。 

    3.申請人使用完場地後應將現場恢復原狀並將垃圾自行帶走，由管理人員確認無誤

後始可依規定程序退還保證金。 

    4.申請人使用後，經本所認定設備無遭受損害或遺失，且場地已回復原狀者，保證

金應全數無息退還；有損壞、遺失公物或致場地髒亂者，由保證金中照價扣除賠

償金額或清潔費用，不足部分由本所向申請人追償之，申請人不得異議。 

    5.申請人所持有之鑰匙等相關借用物品應負保管責任，並於申請使用期間結束後繳

回，如有遺失，自保證金中扣除照價賠償費用。 

    6.使用場地有張貼海報或宣傳標語等必要者，應先經本所同意後，始得於指定地點

張貼；活動結束後應立即回復原狀。 

    7.場地不提供保管及放置私人物品，儲物櫃不得私自上鎖，所攜帶之物品，應自行

保管，本所不負保管之責。 

    8.未經本所許可，不得擅自將場地之一部或全部轉讓他人使用。 



    9.為維護周邊居民生活品質，請於使用時注意音量，以免影響環境安寧。 

    10.為尊重智慧財產權，如使用音樂或影片等智慧財產權，應取得使用及播放合法授

權。 

    11.為維護用電及消防安全，場地禁止吸菸、烹煮食物及燃放煙火。 

    12.申請人如有佈置、排演或預演等需求，應依規定申請使用並繳納費用。 

    13.本所得視場地區位及現場設備，以不影響周邊安寧，始得提供使用。申請人申請

辦理有場地安全之虞之活動，經本所同意者，應自行負責安全維護、公共秩序等

相關事項。必要時，應自費投保與場地使用或活動相關之保險。 

    14.使用本區轄下列管市民活動中心附屬之騎樓或周邊戶外廣場等場地，須遵守下列

規定： 

(1)須依照使用管理辦法第五條提出書面申請。 

(2)申請之時段若該活動中心內部已有其他單位使用，須經內部借用者之同意始

可申請，且路徑、通行安全皆不得影響內部借用者；並檢附活動內容及動線

等書面資料。 

(3)若有使用電力設備者，按戶外廣場使用面積比照市民活動中心收費基準表計

收場地費及另收保證金；若無使用電力設備，僅收取保證金，活動結束後，

務必將該場域清潔乾淨、回復原狀，俟管理人員檢查後依規定流程申請退還

保證金，若有大型垃圾需公所委由代工處理或有破壞公物情況，自保證金中

扣除照價賠償費用。 

四、違反前款規定者，申請人應依法負責，如致本所遭受損害者，應負損害賠償之責，

必要時通知有關機關依法處理，並將列為未來是否同意申請使用之參考。 

五、本須知如有未詳盡之處均依「新竹市市民活動中心使用管理辦法」等相關規定，並

得隨時修正之。 



附表一         新竹市北區光華市民活動中心使用申請書       申請日期:    年   月   日 

活 動 中 心 

名 稱 
光華市民活動中心 

使 用 場 地 

類 別 

□1樓禮堂    

□2樓教室 

申 請 單 位  
負 責 人 
姓 名  

使 用 時 間 

□單場次    年   月   日 (星期    ) 聯 絡 電 話  

□多場次 
  自    年   月   日起 

至    年   月   日止 
地 址  

星 期 

一 二 三 四 五 六 日 保證金收據編

號(公所填寫) 
 

       

時 段 

 時段1：     ：     ～     ：     

 時段2：     ：     ～     ：     

 時段3：     ：     ～     ：     

 合計       場次       小時。說明：                           

活 動 事 由 
及 內 容  活 動 人 數         人 

茲向  貴公所申請使用上開市民活動中心場地： 
□已詳閱新竹市市民活動中心使用管理辦法及上開市民活動中心使用須知 
□本活動或課程無收費行為，始適用收費減免規定，如有不實，補繳差額規費 
□使用上開活動中心之騎樓或周邊廣場，已自行徵得同時段內部借用單位同意 

□一次性借用，保證金退費方式採：□臨櫃領回 □匯款至指定帳戶(須附存摺影本，非台銀銀行帳戶

自保證金內扣 30元手續費)處理 

□經常性借用保證金暫不退費，延用至下一次活動使用 

此致   新竹市北區區公所 
            申請人/單位：                     簽章 

中        華        民        國          年          月          日 

使 用 規 費 ( 審 核 單 位 填 寫 ) 

場 地 費 
 

應繳費用 共計新臺幣        元整 冷 氣 費 
□使用冷氣: 

□不用冷氣: 

保 證 金  

審核結果 
□審核通過，同意借用。 

□經審不符，不予借用。原因： 

受  理  申  請 承  辦  人 單  位  主  管 機  關  首  長 

    



附表二 

新竹市北區光華市民活動中心收費標準暨設備表(收費單位:元/小時) 

 

活動中

心名稱

/地址 

借用

空間/

面積

㎡ 

     使用規費  

保證

金(一

次) 

    

場地費 冷氣費 
可容納

人數 
     相片 聯絡電話     備註  

光華市

民活動

中心/

湳雅街

88號 

  

一樓

禮堂

/170

㎡ 

  100   200 3000 85人 

 

里幹事

5152525#

218 

投影機+布幕

1組、音響、

循環扇、飲水

機、男女廁

所、無障礙廁

所 

二樓

教室

/170

㎡  

  100   200 3000  85人 

 

投影機+布幕

1組、音響、

循環扇、電視 

、飲水機、男

女廁所、有電

梯 

 

1、使用收費單位以每小時計算，未滿一小時者，以一小時計。 

2、市民活動中心之收費按使用面積依上述等級計算；使用冷氣依借用空間冷氣總噸數收費。 

3、申請人於活動結束後應負責清潔場地並恢復原狀。 

4、有關保證金之收取，得由管理機關因地制宜酌處，經簽報管理機關首長同意後免收或減收。 

5、申請人使用活動中心周邊戶外廣場需使用電力設備者，按戶外廣場使用面積依上述等級計收場地費。 

6、申請使用活動中心專用教室(烘焙、電腦教室)或高耗能設備者，管理機關得依上述使用面積等級另行酌收一倍

至五倍場地費。 

7、市民活動中心遇國定連續假日，除公務使用外，不開放借用。 

8、申請退還保證金： 

   (1) 臨櫃退還現金：請攜帶原收據，經公所核算後簽署領據並領回現金。 

   (2) 匯款退還：請提供存摺影本，經公所核算後匯款入該帳戶退還（如非台灣銀行帳戶，需扣除手續費 30 元）。 



附表三 

 

 

新竹市北區光華市民活動中心租(借)用切結書 

 

茲向新竹市北區區公所申請租(借)用北區光華市民活動中心□1樓禮堂 □2

樓教室，申請使用期間   年  月  日  時   分至   年     

   月  日  時  分，活動結束應將場地清潔並回復原狀，如有任何損壞，願

負損壞賠償之責，恐口說無憑，特立此切結書。 

 

    此致 

新竹市北區區公所 

 

    申請單位：                   （簽章） 

    申請人： 

    身分證字號： 

    連絡電話：     

 

 

 

              中華民國    年    月    日 

 

附表四 

 

退保證金申請書 



 

本人(單位)                  向貴所租(借)用北區光華市民活動中心，辦理

完畢，檢附原收據，請貴所退還所繳保證金。 

租(借)用期間:自   年    月    日    時    分起至    年    月    日    時    分止 

 

由 

審 

核 

單 

位 

填 

寫 

原繳費用:               元。 

違約扣款:               元。        違約扣款之法規依據: 

應退金額:               元。 

退費之法規依據: 

依據「新竹市市民活動中心使用管理辦法」第 9條規定。 

承辦人核算公式: 

 

承辦人核章:                        單位主管核章: 

-------------------------------------------------------------------- 

領            據 

     茲領到新竹市北區區公所退還租(借)用北區光華市民活動中心保證金， 新臺

幣                  元整。 

 

 

             具領人(機關單位): 

             身分證字號(統一編號): 

             地址: 

中 華 民 國       年        月       日 

           

民政課圓戳章 



附表五 

光華市民活動中心申請借用計畫書 

 

申請單位: 

計畫名稱: 

計畫目的: 

計畫內容: 

活動時間:  年  月  日  時  分至  年  月  日  時   分 

參加對象: 

參加人數: 

實施方式: 

活動預期效果: 

檢附□立案資料□個人身分證明□核定公文□課程表  

    □相關資料: 

 

申請人: 

連絡電話: 

聯絡地址: 

 

 

 

中華民國      年         月        日 

 

 


