
 

 

製造資訊與系統研究所空間借用需知 
中華民國 109 年 5 月 7 日 1082-2 所務會議通過 

一、預借及借用規定 

1.預借原則於借用日之前一週上班日開始登記。 

  (1)若為碩、博士班學位考試(口試)，可開放於當學期內登記。 

  (2)若為重要會議、研討會或演講，可於借用日前一個月開始登記。 

  (3)如為長期借用，請填具「空間長期借用申請單」並由所長核准。 

2.預借、借用及續借時段原則分為 

(1)上午時段自 9時開始至 12 時結束。 

(2)下午時段自 14 時開始至 17 時結束。 

(3)夜間時段自 18 時開始至 21 時結束。 

3.除口試或其他特殊因素，借用單位以實驗室或研究中心為限，派代表至所辦借

用鑰匙，同時段任一單位借用以一間研討室/會議室為限。 

二、使用需知 

1. 請務必於借用登記簿填寫借用資料，借用單位(上格)與借用人(下格)請確實填

寫，以利追蹤鑰匙流向。 

2. 請愛惜使用公物。 

3. 冷氣設定於適當溫度(26 度)，以節約電力資源，並請善用電扇。 

4. 若搬動桌椅，請於使用完畢後恢復原貌。 

5. 請盡量避免在研討室內飲食。 

6. 使用完畢應立即歸還鑰匙，如已逾上班時間，請逕投專用信箱。 

7. 若發現器材設備故障請於歸還鑰匙時回報所辦(可於登記簿內勾選)。 

三、使用後請檢查 

1.電器已全部關閉。 

2.窗戶已關好並栓緊，窗簾已拉上以隔絕熱氣及陽光。 

3.環視借用空間確認垃圾已帶走，維持空間整潔。 

4.門鎖已確實上鎖，以保護本所財產安全。 

四、罰則 

1.借用單位如有違反第 2項第 2 點，造成公物毀損者，須依民法規定復原或賠償。 

2.借用單位如有違反第 2項第 6 點，第一次以口頭勸導，再犯者停權一日(違規之

次日無預約及借用權利)，並責成借用單位加強清潔該空間，以提醒勿再犯。 

五、本需知經所務會議通過後施行，修改時亦同。 



 

國立成功大學製造資訊與系統研究所 

空間長期借用申請單 

借用事由 
 

借用期間 
 自    年    月    日      時      分起 

  至    年    月    日      時      分止 

借用空間 

□ 教  室 95405   □ 會議室 95415  □ 討論室 95409 

   (容納 100 人)     (容納 20 人)      (容納 10 人) 

□ 研討室 95509   □ 研討室 95519  □ 討論室 95514 

   (容納 20 人)      (容納 25 人)      (容納 12 人) 

□ 研討室 95609   □ 討論室 95614  □ 其他          

   (容納 20 人)      (容納 12 人) 

申請單位 
 

申 請 人 
(請借用教師簽名) 

 
申請日期

 

經辦人簽章 
 

主管批示  

附   註 

1.借用期間需徹底維護環境清潔，敬請惠予配合。 
2.使用結束後請確實關閉電源，並帶走垃圾。 
3.會議室內所屬物品如有損害，則由申請人依民法規定復原

或賠償。 
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研討(討論)室  / 設備 

借用登記簿 
Meeting Room/ Equipment using log 



製造資訊 與系統研究所 
Institute of Manufacturing Information and Systems 

  討論室/設備    借用登記表  Meeting Room/ Equipment using log 
 

                                        886‐6‐2757575 EXT.34200                                        1090507 

借用日期 
Date 

實驗室 
Laboratory 

討論室 

Meeting Room 

設備名稱 

Equipment 

狀況回報 

Maintenance 

歸還日期
Returned Date

聯絡電話 
Contact 

借用人 
Borrower 

確認者 

Confirmed by

/ 
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95416    95614 

95509                 
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□ 麥克風組  Mic

□ 立牌  Posterstand

□ 椅子  Stools 

□ 其他 others 

                               

  環境改善 Clean   

  鑰匙 Keys 

  單槍 Proj.   

  冷氣機  A/C   

  其他 others 

說明：                       

/ 

分機/手機 

 

Name 
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請先參閱前面借用需知 

製造資訊與系統研究所 
Institute of Manufacturing Information and Systems 

PS.  使用完畢應立即歸還鑰匙，如已逾上班時間，請逕投專用信箱。 


