
國立成功大學核心設施中心所轄場地設備管理要點 

111.02.16 核心設施中心幹部會議通過 

111.02.24 簽呈文號 1111900019 校長核定通過 

115.07.08 核心設施中心幹部會議修正通過 

115.07.23 簽呈文號 1151900145 校長核定修正通過 

一、國立成功大學（下稱本校）核心設施中心（下稱本中心）為有效管理所轄場地設備，特依本校場

地設備收支管理要點規定，訂定本要點。 

 

二、本要點所稱場地設備，係指本校自強校區照坤精密儀器大樓一樓、二樓、九樓、地下一樓及其他

由本中心管理之場地空間及軟硬體設備。 

 

三、借用本中心設備，於本中心空間內使用者，應依所借用設備之收費標準繳費。 

  欲自本中心攜離設備使用者，僅供本校校內單位借用，應遵守下列事項： 

   （一）短期借用以七日為上限，申請單位應填具設備借用申請表，並依儀器設備管理人所定收費

標準繳費。 

   （二）長期借用以一年為上限，申請單位應填具設備借用申請表，並應檢附關於該設備借用相關

權利義務之文件，如會議紀錄、簽呈等。 

   （三）借用單位應以善良管理人之注意程度，保管所借用設備，如造成借用設備損壞，應回復原

狀或賠償維修費用。 

   （四）借用期間屆至後，借用單位須重新提出申請，始得續借。 

 

四、儀器設備加入本中心共同營運者、或儀器設備進駐本中心空間並由管理者自行營運者，儀器設備

管理人可申請借用本中心實驗室，其申請程序如下： 

  （一）借用單位應填具場地借用申請表，期間至多為一年。因借用場地衍生之其他稅賦、罰鍰等，

概由借用單位負擔。 

  （二）場地費用採分期繳納者，借用單位應於本中心核定通知後一個月內繳納首期費用。 

  （三）借用單位有個案需求者，須於場地借用申請表明載，並經本中心幹部會議同意後，始得為之。 

 

五、本校校內外單位，舉辦學術性或集會活動者，得申請借用會議室，其申請程序如下： 

（一）借用單位應於活動舉辦日前至本中心填寫場地借用申請表，並完成繳費。 

  （二）借用單位有個案需求者，須於場地借用申請表明載，並經本中心同意後，始得為之。 

 

六、本中心場地空間借用收費標準如下： 

（一）實驗室／辦公室：校內單位借用時，每坪每月新臺幣（下同）1,000 元；校外單位借用時，

收費由本中心與該單位另議之，惟不得低於校內單位收費。借用期間之水電費由借用單位

依空間比例分攤，每半年核算一次。 

（二）會議室：全日以 8 小時計，校內單位 1,500 元、校外單位 4,500 元；半日以 4 小時計，校

內單位 1,000 元、校外單位 3,000 元；未滿半日以半日計。假日與非辦公時間不開放借用。 

 （三）借用單位借用場地目的非屬前二款所定用途之一，或為綜合性用途時，校內單位應以借用

約定文件，如會議紀錄、簽呈等為之；校外單位則應簽署借用契約，內容應包含費用及權

利義務。借用期間之水電費分擔，依第一款規定辦理。 

 

七、本中心場地空間使用注意事項如下： 



（一）借用單位於借用期間應維護場地空間之環境及整潔。 

（二）非經本中心許可，不得任意改變場地空間之建築結構，如有違反造成場地空間毀損或滅失

者，須負損害賠償責任。 

（三）借用單位使用本中心場地空間，應符合相關法令及本校環境保護暨安全衛生中心相關法規，

並不得使用危害國家資安之產品（如中國大陸廠牌軟體、硬體及服務），如有發現設備遭駭

入侵，應立即關閉該設備電源，並通知本中心。本中心得定期或不定期稽查，借用單位不

得拒絕。 

（四）非經本中心許可，借用單位不得變更場地空間之用途，亦不得將場地空間部分或全部轉借

或交付他人使用。 

（五）非經本中心許可，借用單位不得帶校外人員進入本中心場地空間。未經許可擅自使用者，

本校教職員工生依校規處理，校外人士依法究辦。 

（六）未依限繳交場地使用費，經本中心催告限期繳交仍未繳交者，本中心得限制或關閉門禁權

限。 

 

八、本中心因業務發展需要，得隨時終止借用場地設備，但應於一個月前通知借用人。 

 

九、本中心場地空間借用期間屆滿，或期前終止，借用單位歸還時應遵守下列事項： 

（一）限期完成經管財物之移交及清理，場地空間應回復原狀，不得遺留私人物品，並歸還借用

之設備或鑰匙。未將場地空間回復原狀者，應負擔本中心委託第三人回復原狀所生費用。

未於期限內歸還場地空間者，按日計收場地使用費至實際歸還日止。 

（二）實驗室應依相關法令及本校環境保護暨安全衛生中心相關規定妥善處理。 

 

十、借用單位違反本要點規定者，本中心得終止借用，收回場地設備，已繳費用不予退還。其衍生相

關處理費用，由借用單位負擔。違規情節重大者，取消借用資格。校內借用單位或借用人有積欠

場地或設備使用費之情事時，本中心得循行政程序扣繳該借用單位或借用人之計畫節餘款或管理

費。 

 

十一、本要點未盡事宜，依相關法令及本校相關規定辦理。 

 

十二、本要點經本中心幹部會議通過，校長核定後實施，修正時亦同。 

 



國立成功大學核心設施中心場地設備借用申請表－會議室 

申請日期：  年  月  日 

請填寫粗黑框處 

會議室名稱 
□907 會議室（40 人以下） □911-3 會議室（9 人） □2 樓會議室（29 人） 

□其他： 

事由 

□辦理學術性會議，名稱： 

□辦理集會活動，名稱： 

□辦理其他活動，名稱： 

□非上述事由，以個案需求申請(請詳填事由)： 

 

申請人  

(請簽章) 
單位／職稱 

□屬校外單位請打勾 

 

聯絡人  電話或手機  

借用時間 
起：         年            月           日           時            分 

訖：         年            月           日           時            分 

注意事項 

一、全日以 8 小時計，校內單位 1,500 元整、校外單位 4,500 元；半日以 4 小時
計，校內單位 1,000 元整、校外單位 3,000 元；未滿半日以半日計。假日與非
辦公時間不開放借用。請於借用前 3 天繳清費用。 

二、個案需求者，須待本中心會議審議，確認出借事宜。 

三、請於活動 7 天前提出申請，借用期間須維持場地清潔，若須由本中心進行清
潔(含垃圾處理及廚餘回收)，酌收每人 100 元清潔費用，結束後須退還借用設
備或鑰匙，場地設備應善盡維護之責，如有毀損者，須照價賠償。 

四、嚴禁在借用場地內留宿，違反規定者，將停止申請借用。 

五、未經允許擅自進入使用，本校學生者依校規處理，校外人士依法辦理。 

六、獲同意借用，本表由本中心留存，複本予借用者。 

七、本申請表以國立成功大學核心設施中心所轄場地設備管理要點為執行原則。 

以下欄位由本中心填寫 

借用單位：□校內單位    □校外單位 

借用時數共：    日    時    分 

[費用計算式：                                          ]，計收        元 

□本案屬個案需求，暫不以規定費用計算，預計提交至   年   月   日幹部會議決議

是否出借及費用。 

收件日期：    年    月    日 

□本案直接出借 

□本案無法出借 

□本案為個案需求 

 

備註： 

 

承辦人簽名： 

個案需求於  年  月  日幹部會議 

□同意借用  □不同意借用 

 

其他說明： 

 

 

                承辦人簽名： 



國立成功大學核心設施中心場地設備借用申請表－實驗室／辦公室 

申請日期：  年  月  日 

請填寫粗黑框處 

場地 
位置及用途 

照坤精密儀器大樓 □B1 樓 □1 樓 □2 樓 □9 樓 □其他： 

用途：□放置儀器□行政辦公□個案需求(請詳述用途)： 

申請人 
 

      (請簽章) 
單位／職稱 

□屬校外單位請打勾 

 

聯絡人  電話或手機  

借用期間 
(至多一年) 

起：         年            月           日 

訖：         年            月           日   

費用繳納 
(須於借用期間繳納) 

週期：□月繳(當月繳清當月費用) □季繳(當季最後一個月內繳清當季費用)  

      □半年繳(當半年最後一個月內繳清當半年費用)  

   □年繳(於當年第三個月內繳清當年費用) 

方式：□現金□匯款□預開單據報銷□其他： 

注意事項 

一、申請借用前，請向本中心確認是否具閒置空間可供借用。 

二、屬校外單位、個案需求者，須待本中心會議審議，確認出借事宜。 

三、須於本中心核定通知後一個月內繳納首期借用費。因借用場地衍生之其他稅
賦、罰鍰等，概由借用單位負擔。 

四、借用期間之水電費由實驗室借用單位共同負擔，每半年核算一次，按空間比
例分攤。核算後的下一個月納入場地借用費一併收取。 

五、嚴禁在借用場地內留宿，違反規定者，將停止申請借用。 

六、未經允許擅自進入使用，本校學生者依校規處理，校外人士依法辦理。 

七、獲同意借用，本表由本中心留存，複本予借用者。 

八、本申請表以國立成功大學核心設施中心所轄場地設備管理要點為執行原則。   

以下欄位由本中心填寫 

借用場地之樓層：______樓、門號：________，計______坪 

借用期間自____年____月____日至____年____月____日，計______個月 

本案屬本中心所轄場地設備管理要點第六點第   款之用途，且依收費標準收費。 

借用費計算式： 
*以前一年度水電費預估借用空間應繳水電費 

每月電費預估：借用坪數____坪×樓層平均每月電費______元=______元/月 

每月水費預估： 

實際水電費於核算後的下一個月納入場地借用費一併收取。 

本案屬□校外單位□校內單位的個案需求，暫不以規定費用計算，預計提交至   年      

   月   日幹部會議決議是否出借及借用費等。 

收件日期：    年    月    日 

□本案直接出借 

□本案無法出借 

□本案為個案需求 

備註： 

 

承辦人簽名： 

個案需求於  年  月  日幹部

會議□同意借用 □不同意借用 

 

其他說明： 

 

 

           承辦人簽名： 



國立成功大學核心設施中心場地設備借用申請表－儀器設備 

申請日期：  年  月  日 

本表係以非經預約系統，欲單獨長短期借用儀器設備者申請，務必先與儀器管者討論決議後，再行申

請，請填寫粗黑框處（限校內單位借用） 

儀器設備名稱 
(請填本中心網頁上的中文全稱) 

 借用事由  

申請人 
（請簽章） 

 單位／職稱  

聯絡人  
校內分機 
或手機 

 

是否已與儀器管理者討論 □是 □否；儀器管理者簽章： 

借用期間 起：        年        月        日 訖：        年        月        日 

預估借用費 經儀器管理者估算借用費，總計為      元 

費用繳納 
(須於借用期間繳納) 

週期：□一次繳清(第一個月內)  □月繳(當月繳清當月費用) 

   □季繳(當季最後一個月內繳清當季費用)  

      □半年繳(當半年最後一個月內繳清當半年費用)  

   □年繳(於當年第三個月內繳清當年費用) 
方式：□現金□匯款□預開單據報銷□其他： 

注意事項 

一、短期借用以七日為上限；長期借用以一年為上限。 

二、借用費用由儀器設備管理人訂定。 

三、長期借用須簽署權利義務之借用約定文件（如會議紀錄、簽呈等）。 

四、嚴禁轉借他人使用，違反規定者，將停止申請借用。 

五、借用期間須維持儀器設備完善，若致使該設備或設施損壞，務必修復後歸
還，或經本中心評估後，賠償等價之維修費用。 

六、獲同意借用，本表由本中心留存，複本予借用者。 

七、本申請表以國立成功大學核心設施中心所轄場地設備管理要點為執行原則。 

 

以下欄位由本中心填寫 

□短期借用   日，經儀器管理者確認借用費總價為      元 

□長期借用，另附借用約定文件（檢附如後） 

□本案屬個案需求，預計提交至   年   月   日幹部會議決議是否出借及費用。 

收件日期：   年   月   日 

□本案直接出借 

□本案無法出借 

□本案為個案需求 

 

備註： 

 

承辦人簽名： 

個案需求於  年  月  日幹部會議

□同意借用 □不同意借用 

 

其他說明： 

 

 

 

承辦人簽名： 
 


