
社團法人臺北市職能治療師公會 

藝文康樂活動報名及退費管理辦法 
115年 8 月 19日擬訂 

115年 8 月 24日第九屆第 11次理監事會議通過 

115年 9 月 1 日公告施行 

為建立本會會員活動報名、繳費、取消及退費之統一處理原則，兼顧會員權益、活動成本及行政

作業之一致性，特訂定本辦法。 

第一條 適用範圍 

本辦法適用於本委員會辦理之會員多元活動，包括聚餐、藝文康樂活動、體驗活動、電影欣

賞、戶外活動及其他需事先報名或繳費之活動。 

各活動如因場地、廠商合約、材料、餐點、保險或其他特殊成本另有規定者，應於活動簡章

中事先載明；活動簡章之特別規定優先適用。 

第二條 費用類型 

本委員會得依活動性質、成本及補助方式，向報名者收取下列費用： 

一、會員保證金：為維護報名名額之有效運用，部分活動得向會員收取保證金。會員依規定完

成報到及參與活動後，按活動簡章規定退還。 

二、會員部分負擔費用：本委員會得依活動成本及補助比例，向會員酌收部分負擔費用。 

三、親友報名費用：會員親友參加活動時，依活動簡章所定標準繳交費用。 

前項保證金僅向會員收取，會員親友不需繳交保證金。 

第三條 會員及親友參加原則 

本會會員活動原則以會員參與為優先。因包場、活動名額未滿或其他活動規劃需要時，本委

員會得視報名情形另行決定是否開放會員親友報名。 

經本委員會開放並完成報名之會員親友，其參加資格獨立認定；如原同行或協助報名之會員

於活動當日臨時因故無法出席，已完成報名之親友仍得依原報名資格參加活動。 



第四條 報名及繳費 

報名者應於活動簡章所定期限內完成報名及繳費；逾期未完成繳費者，本委員會得取消其報

名資格，並將名額釋出。 

會員為親友報名時，應依活動簡章規定提供必要資料並完成繳費。 

第五條 活動前取消報名 

報名者因故無法參加活動，應於活動簡章公告之退費申請期限前主動告知。本辦法所稱主動

告知，得由會員本人或他人代為向本委員會或活動工作人員提出，並以本委員會實際知悉相關

訊息為原則。 

會員依規定完成活動報到及參與者，其所繳保證金依活動簡章規定全額退還，不收取行政處

理費。因故取消報名並於退費申請期限前完成申請者，無論所繳費用為會員保證金、會員部分

負擔費用或親友報名費用，均應扣除行政處理費；如另有已實際發生且無法回收之成本，得一

併扣除後退還。 

行政處理費原則為每筆新臺幣 50元；如因匯款、報名平台或其他行政成本不同，得於活動

簡章另訂之。 

第六條 逾期取消及活動當日未出席 

超過活動簡章公告之退費申請期限後取消報名者，因場地、材料、講師、餐點、包場、保險

等費用可能已確認或支出，會員保證金、會員部分負擔費用及親友報名費用原則上不予退還。 

前項取消報名者，如報名系統已有候補者可依序遞補其名額，於候補者完成報名及繳費後，

原報名者得依本辦法之退費規定辦理退費。 

如無候補者可遞補，原報名者最遲得於活動開始 3 日前，自行尋找尚未報名該次活動且符

合活動參加資格之會員替補；經本委員會確認替補者完成報名及相關繳費程序後，原報名者得

依本辦法之退費規定辦理退費。 

前二項退費仍應依本辦法規定扣除行政處理費及其他已實際發生且無法回收之成本。 



會員於活動當日未出席者，其保證金及其他已繳費用原則上不予退還。但符合第七條不可抗

力或特殊事由者，依該條規定辦理。 

       如活動簡章另有較嚴格之廠商取消期限、名額替補限制或不可退還成本，從其規定。 

第七條 不可抗力或特殊事由 

報名者因下列不可抗力或特殊事由致無法出席活動者，得申請個案退費： 

一、本人突發疾病、受傷、住院或其他臨時健康因素。 

二、直系親屬重大疾病、手術、住院或緊急照護需求。 

三、天然災害、政府公告停班停課、重大交通中斷或其他非可歸責於報名者之事故。 

四、其他經本委員會認定屬重大且不可預見之特殊情形。 

符合前項情形者，最遲應於活動當日起 5 個工作天內主動告知、提出退費申請，並依本委

員會要求提供必要之說明或證明文件。 

本委員會得依個案情形及已實際發生且無法回收之活動成本，核定實際退費金額。 

會員保證金於符合本條事由且依前項期限完成主動告知及提出申請者，得扣除行政處理費後

退還；未於期限內完成者，原則上得不予退還。但有特殊情形者，得由本委員會個案審議。 

第八條 取消或變更活動 

因天災、場地、廠商、政府命令或其他不可歸責於報名者之因素，致本委員會取消活動者，

報名者已繳之會員保證金、會員部分負擔費用及親友報名費用全額退還。 

如活動僅變更日期、時間、地點或內容，本委員會應儘速通知報名者；報名者因變更後無法

參加者，得於公告期限內申請退費，原則上不收取行政處理費。 

第九條 退費申請及作業 

申請退費者應依本委員會指定方式提供姓名、活動名稱及場次、退費原因、匯款帳戶資料及

其他必要資料。 



申請資料如有錯誤或不完整，本委員會得通知申請人於指定期限內補正，並於資料完整後辦

理退款；逾期未補正者，得不予辦理退費。 

本委員會得採批次方式辦理退款，實際退款時間依公會行政及財務作業期程辦理。 

第十條 活動簡章應載明事項 

各活動簡章應依活動性質載明下列事項： 

一、會員保證金、會員部分負擔費用及親友報名費用之金額。 

二、是否開放會員親友報名及其相關資格或限制。 

三、報名及繳費截止期限。 

四、取消報名及退費申請期限。 

五、其他退費標準、行政處理費、不可抗力或特殊事由、未出席及相關處理方式，依本會

「藝文康樂活動報名及退費管理辦法」辦理；如該次活動因場地、廠商或活動性質另有特殊規

定，應於活動簡章中另行載明。 

第十一條 例外處理、變更及解釋 

本辦法如有未盡事宜或特殊個案，得由本委員會依活動性質、實際成本、報名情形及個案具

體情形審議裁定；涉及重大爭議或原則性事項者，得提請理監事會議討論。 

因實際活動執行需要，本委員會得於不影響會員基本權益之前提下，補充或調整活動相關規

定，並應以適當方式公告或通知報名者。 

本委員會保有本辦法及各活動規定之補充、變更、修正及解釋權。 

第十二條 施行 

本辦法經理監事會議通過後施行，修正時亦同。 

社團法人臺北市職能治療師公會藝文康樂委員會 


