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一、 國立成功大學考古學研究所（以下簡稱本所）為管理本所空間與教學研究設備借用秩序，

並維持空間與設備品質，特訂定「國立成功大學考古學研究所空間暨教學研究設備借用

管理要點」（以下簡稱本要點）。 
二、 依本要點借用與管理之空間為本所共同教室及會議室；教學研究設備係指由本所經費採

購或保管且非個人專用之各項教學研究器材設備。 
三、 空間借用與管理方式說明如下： 
 （一） 空間用途：除本所一般課程、學位考試或會議用途之外，空間以提供本所專任教

師或所學生會辦理教學研究活動、學生活動為原則。 
 （二） 申請方式： 
  1. 須由本所專任教師或所學生會會長、副會長擔任借用人。 
  2. 借用人填寫「國立成功大學考古學研究所空間借用申請單」，至遲於活動前 3

個工作日送交所辦公室辦理，經所長核准後始完成借用手續。 
  3. 辦理之活動如以所外人士為主要參加對象，須有專人（以本所人員為原則）負

責活動期間空間（含內部設施）之維護與管理。 
  4. 活動期間如因人為疏失，致使空間（含內部設施）產生毀壞或污損，由借用人

負修復或賠償之責任。 
 （三） 注意事項： 
  1. 空間優先提供本所開設課程、學位考試及會議使用。非課程、學位考試及會議

期間，完成借用手續者，得優先使用該空間。 
  2. 學期中開設之彈性密集課程，及一般課程調課、補課，須由授課教師事先填寫

空間借用申請單，以取得空間優先使用權限。 
  3. 申請連續借用空間逾 7 天以上者，得提所務會議討論。 
  4. 非課程、學位考試及會議及活動期間，共同教室皆開放全所學生自習用途。 
  5. 本所所屬各空間皆禁止使用火源或耗電功率高之電器設備。實驗室因實驗需

求須使用火源者應事先申請，經核准後始可使用。 
四、 教學研究設備借用與管理方式說明如下： 
 （一） 設備類別：教學研究設備分為一般設備、貴重儀器設備，貴重儀器設備清冊由財

產使用（保管）人自行提列，並公告於本所網頁。 
 （二） 申請方式： 
  1. 一般設備： 
   (1) 本所專、兼任教師、職員、計畫專、兼任助理、學生皆可申請。 
   (2) 借用人填寫設備借用登記表辦理借用。 
   (3) 每件設備單次借期為 14 天（自借用日起算，含假日）。 

借用期滿時，該件設備如無人預約借用，可再辦理延長借用 14 天。續借

申請至遲須於借用期滿前 7 日（自借用期滿日起算）完成。 



第二次借用期滿，須先歸還設備始可再重新申請借用。 
  2. 貴重儀器設備： 
   (1) 須由本所專任教師擔任借用人。 
   (2) 借用人填寫「國立成功大學考古學研究所貴重儀器設備借用申請單」，至

遲於 7 個工作日前送交所辦公室辦理，經所長核准後始完成申請借用手

續。 
   (3) 每件設備單次借期為 14 天（自點交日起算，含假日）。 

借用期滿時，該件設備如無人預約借用，可再辦理延長借用 14 天。續借

申請至遲須於借用期滿前 7 日（自借用期滿日起算）完成。 
第二次借用期滿，須先歸還設備始可再重新申請借用。 

  3. 申請長期借用設備： 
   (1) 因本所課程校外教學、教師執行研究或產學計畫，或研究生進行碩士論

文研究，須連續借用設備達 28 天以上者，得申請長期借用設備（含一般

設備、貴重儀器設備）。 
   (2) 借用人填寫「國立成功大學考古學研究所教學研究設備長期借用申請

單」，由本所專任教師、計畫主持人、指導教授或導師簽章，至遲於 7 個

工作日前送交所辦公室辦理，經所長核准後始完成申請借用手續。 
每件設備單次借期至多 2 個月（自點交日起算，含假日）。 
借用期滿時，該件設備如無人預約借用，可再辦理延長借用 1 個月。續

借申請至遲須於借用期滿前 7 日（自借用期滿日起算）完成。 
第二次借用期滿，須先歸還設備始可再重新申請借用。 

 （三） 注意事項： 
  1. 依本要點借用管理之設備係指以本所經費採購（含校內計畫經費），且公共使

用之教學研究設備，不含教師個人研究或產學計畫（含計畫節餘款），或以個

人名義申請之經費採購之設備。 
  2. 借用期滿後，借用人應主動申請延長借用或歸還設備，逾期未辦理達 7 天（含

假日）以上者，須即刻歸還設備，並停止借用設備權限 2 個月（自歸還日起

算，含假日）。 
  3. 借用人或借用期間保管使用人應妥慎使用及善加維護設備，並依限歸還，如

有遺失、毀損，由借用人或借用期間保管使用人負賠償責任。相關責任歸屬釐

清及賠償方式，得提所務會議確認。 
借用人或借用期間保管使用人歸還設備時如未主動告知設備損毀情形，除須

負賠償責任外，應停止借用設備權限 3 個月（自歸還日起算，含假日）。 
  4. 借用人如須單次借用大批器材，應於 5 個工作日前預約辦理借用時間。 
五、 本要點經所務會議通過後施行，修訂時亦同。 
 


