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南臺科技大學空間分配及管理辦法 

民國 102 年 3 月 11 日行政會議通過 

民國103年11月17日行政會議修正通過 

民國104年3月18日行政會議修正通過 

民國107年9月10日行政會議修正通過 

民國108年7月1日行政會議修正通過 

 

第一條 南臺科技大學(以下簡稱本校)為妥善分配、規劃及管理本校空間，特訂定本辦法。 

第二條 為因應工作需要特成立「空間分配及管理小組」(以下簡稱本小組)，本小組成員由

督導副校長、教務長、總務長及各學院院長組成。督導副校長為本小組召集人，另

置執行秘書一人，由保管組組長擔任之。 

第三條 本小組以每季召開一次會議為原則，必要時由召集人視需要召開臨時會議，並得視

議案需要邀請相關人員列席說明。 

第四條 本小組之任務如下： 

一、 議定本校空間分配及管理之原則。 

二、 規劃本校新建空間事宜。 

三、 本校現有空間管理規劃與變更事宜之審議。 

四、 其他交辦事項之規劃與處理。 

第五條 各單位因需要而申請分配空間時，應填具「空間需求申請表」(附表一)送總務處登

記，交本小組討論、陳核後決定之。 

第六條 各單位因需要而變更空間使用目的時，應填具「空間變更使用申請表」(附表二) 送

總務處登記，交本小組討論、陳核後決定之。 

第七條 空間分配後不得私自轉讓、交換或處置，違者將收回本校統籌分配運用，各單位人

員離職或調職時應於一個月內騰出空間並交回本校。 

第八條 保管組得不定期全面檢視本校空間使用狀況，並將檢視結果提供書面報告送交本小

組規劃後續空間分配事宜。 

第九條 研究室或實驗室分配對象，以專任教師為限(含專案教師)。但有其他特殊需求者，

得專案簽請校長核准。 

第十條 本辦法經行政會議通過，陳請校長核定後公布施行，修正時亦同。
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  南臺科技大學空間需求申請表     (表一) 

                                        填表日期：民國   年    月   日 

事      由  

使 用 時 間 

□長期使用 

□短期使用  自民國    年    月   日 

               至    年    月   日止 

需用空間說明 

(包含水電、網路 

、電話相關設施) 
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加 會 單 位 

（依實際需要填寫） 

申 請 單 位 主 管 

填      表     人 

院     長 

  

計網中心 營繕組 保管組 總務處 

    

說明： 

一、需用空間請註明樓別、樓層、用途說明、面積大小及空間編號。 

二、申請教師研究室請註明教師之姓名、性別、職級並檢附聘用單

資料。 

三、如有需要，請檢附相關估價表。 

四、不敷填寫可以附件表列。 
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南臺科技大學 空間變更使用申請表   (表二) 

空間編號及名稱 原管理單位 變更後管理單位 

   

需辦理財產移轉之設備 需遷出之設備（歸屬原管理單位） 

財產

編號 
品名 

數

量 

保管人簽

章 
品名 

數

量 

保管人簽

章 

       

空間變更安

全檢覈項目 
內容 

合格 

（含可改

善） 

不合格 

結構安全    

逃生出入口    

排煙設備    

緊急照明設

備 
   

滅火設備    

消防管路    

用電    

他(水電、網

路…) 
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變更前平面圖 

變更後平面圖 

新遷入設備名稱 

(並請註明是否有網路佈線) 
數量 

用電方式 
(？相？V) 

用電負載 
(KW 或 HP) 

載重 
(㎏/㎡) 

     

註：如有需要，請檢附相關估價表以利會議討論、審議。 

申請單位主管 原管理單位主管 計網中心 總務長 

申請單位院長 原管理單位院長 營繕組  

  保管組  

                                              


