
【場地借用申請作業流程】

■校內單位、系所自行提出借用申請，學生社團部份統一由活動組代為提出申請。

■校外單位由管理單位代為提出申請。

一、於本校行政工作入口進入事務管理類選擇公共空間管理系統→場地申請單即可。

二、有＊標記請務必填具完成。

三、頁面最下方之 我已同意會議室使用規範。記得勾選方可完成申請程序。 



【場地借用繳費流程 】─場地須付費者適用 
 

繳費方式可分為現金繳納及匯入本校帳號兩種。本校所開立的繳費證明為（營業稅繳款

書（各管理單位開立）或收據（出納組開立），二者擇一開立。 

※ 無論以現金抑或匯款都需將繳費證明及進帳通知單上傳至原申請借用之場地申請單

（繳費證明欄位），才算完成整個申請流程。 

 

 
■現金繳納： 

１、需繳營業稅者：持進帳通知單（二聯）至管理單位開立營業稅繳款書

→再前往出納組（多影印一份繳款書）繳費即可。 

２、不需繳納營業稅者：持進帳通知單（二聯）至管理單位蓋章後至出納

組繳費（開立收據）。 
※出納收款完畢後請將進帳通知單（第二聯）及繳款書（或收據）掃描上

傳至原場地借用申請表單，才算完成整個申請借用手續。 

 
■匯入帳號： 

一、匯入帳號因本校帳戶係國庫帳號，所以不能使用 ATM，借用單位只能臨櫃

辦理。 

本校帳號資訊： 

戶名：國立成功大學 

銀行：台灣銀行台南分行 

帳號：009036071141 



※ 匯入款項要請借用單位匯款後傳真至管理單位並來電確認。 

（可於隔天至本校出納組“外單位匯入款項查詢系統”確認 

匯入金額及繳費完成） 

      二、管理單位持進帳通知單及營業稅繳款書（影本）前往出納組入帳即可。 

      三、管理單位將營業稅繳款書（第四、五聯）或收據，給繳費單位收執。 

          營業稅繳款書樣式： 

           
          收據樣式： 

           
          ※出納收款完畢後將進帳通知單（第二聯）及繳款書（或收據）掃描上傳

至原場地借用申請表單才算完成整個申請借用手續。          


