
 

中臺科技大學空間使用及分配基本原則 

文件編號：GAR006 
9608 空間管理委員會會議通過更名 
9801 空間管理委員會會議修訂通過 

1050413 空間規劃委員會、空間管理委員會會議通過 
1050921 空間規劃暨管理委員會會議通過 
1110715 空間規劃暨管理委員會會議討論 

1111227 空間規劃暨管理委員會會議修訂通過 
1120118 行政會議修訂通過 

一、 為促進空間有效運用，對現有空間加以管理，使之合理分配、充分利用，俾有限空間發揮

最大效用，特訂定「空間使用及分配基本原則」。 

二、 本原則所指之空間，依使用目的劃分為普通教室、專業教室(課程)、研究實驗室(計畫)、
教師研究室(辦公室)、電腦教室、研討室、會議室、創新育成中心及其他空間等。 

三、 空間使用及分配申請流程：由單位或個人簽請校長取得同意申請後，另填妥空間使用及

分配申請單(如附件)，向總務處採購保管組提出審議申請，並提送空間規劃暨管理委員會

(以下簡稱委員會)會議進行審議。 

四、 教學所需普通教室由教務處統一規劃與管理；專業教室由各系、所及學位學程統一規劃

與管理。 

五、 普通教室使用率須達 40% 以上為原則。總務處採購保管組每年將教務處所提供之普通教

室使用率，提送委員會會議討論。 

六、 各系、所及學位學程排課時應以專業教室為優先，專業教室使用率須達 30%以上為原則。

總務處採購保管組每年將教學單位所提供之專業教室使用率，提送委員會會議討論。若

績效不彰，各系、所及學位學程應提出具體說明。若經委員會審議決議，收回該使用空

間，得改由教務處統一調度使用，以活化使用效能及教學之需。 

七、 各學院所屬系、所、學位學程及中心所需空間需求由院內自行調整，若學院無法解決者，

再提送委員會會議審議。 

八、 各學院所屬系、所、學位學程及中心裁撤後，其所屬空間應予以收回，必要時提送委員會

會議討論。 

九、 各院、系、所及學位學程若需增設專業教室及研討室，必須確有需求之必要性，並依空間

使用及分配申請流程辦理。 

十、 各系、所及學位學程專任教師獨立研究室(辦公室)之使用及分配，由各系、所及學位學程

主管統籌，以一人一間、空間面積 8~18  m2為原則，助理教授以上為優先。 

十一、 各院、系、所及學位學程委託教師管理之空間，含：專業教室、電腦教室及會議室等，

不列計教師個人使用之空間。 

十二、 有執行 30 萬元以上政府部門及產學計畫之專任教師，可額外再申請校內研究實驗室空

間，有關規定如下： 

(一) 使用空間之申請，得由各單位或教師個人依空間使用及分配申請流程辦理。 

(二) 研究計畫結束後且連續兩年無計畫案申請通過，應歸還使用空間，循環利用，增加

空間利用率。 

(三) 總務處採購保管組每年將研究發展處所提供之教師研究計畫案及發表著作，提送委

員會討論，若連續兩年無任何計畫案且無著作發表者，依規定收回該使用空間。若



有申請計畫無通過或其他特殊情形，應提出計畫申請證明，並至委員會會議報告未

來具體規劃，經委員會審議同意後，方得延長使用時間。 

十三、 專任教師若有實驗或研究需求，需額外申請研究實驗室時，得由教師個人依空間使用

及分配申請流程辦理申請，核定以一年為期。取得額外研究實驗室申請同意之教師每年

必須至委員會會議報告其研究績效，再依其績效成果審定是否繼續使用該空間，以提昇

空間使用率。 

十四、 衍生、附屬及駐校企業等之空間申請或遷移案，由研究發展處依空間使用及分配申請

流程辦理。 

十五、 空間使用規定： 

(一) 各單位或申請人經申請後分配之空間，如有水、電及裝潢等需求，應自行編列施工

及恢復原狀之預算並依循行政程序申請，不得自行施作。  

(二) 各空間之標示牌，由總務處統一製作粘貼。 

(三) 各空間鑰匙之管理依本校「鑰匙管理要點」辦理之。 

十六、 申請借（租）用空間，其租金依本校校舍場地借用辦法及駐校企業培育暨管理辦法等

相關規定收費。 

十七、 空間使用單位（人）因離職、退休、使用期限屆滿、組織變更或其他因素，致不再使用

原空間時，原使用者應將所屬財產進行移轉、空間個人物品清空及鑰匙於期限屆滿後七

日內交回總務處採購保管組，交回之空間由總務處採購保管組進行財物清點並收回統籌

運用。 

十八、 為有效利用空間，如有下列情形者，將停止使用人使用該空間權利。  

(一) 各單位或申請人經申請後分配之空間，未於規定期限內進駐使用者。 

(二) 總務處採購保管組每年對校園各大樓進行空間盤點，如評估認為空間有不當使用之

情形（例如：私自轉讓、交換、對外出租及借用等），使用者未於限期內改善，經

委員會會議討論，認定為不當使用者。 

(三) 使用者未遵守空間使用規定，或有浪費能源，情節嚴重，經委員會討論確定者。 

十九、 本校所有空間必要時須配合學校整體發展需求進行適當調整。 

二十、 本原則經行政會議通過後施行，修正時亦同。 



中臺科技大學  空間分配與使用申請單 

申請單位/分機  

申請理由 

 

 

 

使用期間 自    年    月    日起至    年    月    日止 

擬申請使用空間 

(請詳細說明空間

現況並填寫申請空

間所屬建物別、樓

層、空間名稱及編

號) 

建議位置： 

         

面積(m2)： 

  

現況： 

裝修需求 

(型式、規格) 

□依本校統一型式，無特殊需求。 

□需求之型式、規格如下(須會事務營繕組：________________) 

 

 

 

 

(提供簡圖) 

其他需求 

 

 

 

 

 

申請人： 

 

 

單位主管： 院長： 研發長：(計畫使用空間之申請) 

備註：  

1、 本表請送總務處採購保管組，並將檔案傳送至 e0106@ctust.edu.tw。 

2、 本表須提請空間規劃暨管理委員會討論。必要時，請申請單位主管或派員列席說明。 

3、 注意要點：獲空間分配之單位，除公共設施外應負責該空間之清潔、設備維護、用電費用及防 

災工作等事項。 

 

 


