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國立臺中科技大學中正大樓國際會議廳管理使用規則 
經 107 年 04 月 02 日 106 學年度第 2 學期第 2次語文學院院務會議通過 

經 111 年 12 月 23 日 111 學年度第 1 學期第 2次語文學院院務會議修正通過 

經 113 年 03 月 06 日 112 學年度第 2 學期第 1次語文學院院務會議修正通過 
 

一、本規則依據國立臺中科技大學場地提供使用之管理與使用規則訂定之。 

二、本規則所稱場地係指中正大樓 8樓 3812 國際會議廳(以下簡稱本會議廳)。 

三、本會議廳之使用，以校內師生教學訓練及活動需求為優先，在不影響校內學生受教權之

前提下，始得適時開放校外單位借用。為維護保養管理，凡校內外各機關單位或合法社

教團體需要借用本會議廳者，悉依本規則辦理之。 

四、本會議廳之使用性質，僅限於學術文化教育以及社教團體等相關活動，其使用以不影響

本校教學訓練及各項課外活動為原則。 

五、借用手續： 

(一)校內單位：借用日期前六十日內，登入本校 e-Portal 之會議系統，辦理借用手續。

借用日期前逾六十日者，以簽文辦理借用手續。使用前兩日 17:00 前請

於系統上完成借用流程，否則恕無法派員準時開門。 

(二)校外單位：應依本校場地提供使用之管理與使用規則及本校場地外借流程，填寫外

借使用申請表及切結書等表單，經本校同意後，於活動前三天至本校總

務處繳費及索取收據，始完成借用手續。 

(三)借用時間：借用者應審慎評估借用時間長度(含場佈及結束收拾)，若須超過日間上

班時段(08:00 前及 17:00 以後)則請依程序上簽借用。若實際使用時間

超出核准之借用時間(包括需要過於提早開門及超出借用結束時間)，借

用者單位(含所屬人員)自違規日起 6 個月內暫停再借。此外，借用前 1

天，請來電確認開門時間。 

(四)借用人數：本會議廳可容納 160 人，原則上活動人數 100 人以上始可借用。若不足

100 人，因特殊情形需借時，以簽文辦理借用手續，核可後始可借用。 

六、借用本會議廳，包括器材及設備等，如有損壞者，應由借用單位照價賠償。借用單位若

於使用前即已發現本會議廳之器材及設備等物品具有瑕疵或毀損，應立即告知管理單位

予以處理；若因疏於告知而繼續使用致使損害發生或擴大者，應由借用單位負責賠償。

如不遵守本規則之規定，嗣後將不准許其借用申請。 

七、辦理活動需用之佈置物品(非本會議廳器材設備)，需經管理單位同意，方能提前存放及

安裝。活動結束之後，需依時限將各項佈置物品及器材撤離，否則本校不負保管責任，

並視同廢棄物運除，且清運費用由已繳入本校之保證金扣除。 

八、本會議廳內外，除〔海報架〕以外，嚴禁以任何形式張貼海報、宣傳紙張等，違者禁用。

若因違反規定，毀損物件如牆面或桌椅等，各項修繕費及清潔費等支出，校內租借者由

借用者(或借用單位)負責全數賠償，校外租借者由已繳入本校之保證金扣除。且因未遵

守本規則，違規者嗣後不准再借用。 

九、租借者如因故放棄借用，不得轉借他人，並應於使用日三天前通知本校，否則已繳費者

不予退費。本校如因特殊用途必須使用本會議廳時，得於三十日前通知租借單位收回，

租借單位不得異議，若已繳費將退還所繳費用(不計息)。 

十、本規則如有未盡事宜，悉依本校場地提供使用之管理與使用規則及相關法規辦理。 

十一、本規則經語文學院院務會議通過後實施，修正時亦同。 
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3812 國際會議廳使用前後確認清單 
113/3/6 修正 

◎使用單位「使用前」注意事項： 

1.本會議廳提供使用的各項用品(如麥克風、充電電池及簽到桌椅等)，請勿帶走。 

2.電子講桌週邊的各式傳輸線，請勿拉扯或拔除，以避免接觸不良。 

3.使用筆電者，請接電子講桌旁之 Apple 筆電傳輸線或一般筆電傳輸線，並於「內外裝置

盒」上按外部裝置(常設為內部裝置，內部裝置為電子講桌之桌上型電腦用)。 

4.請勿自行進入音控室，自行操作調按各式開關；若有問題，請逕洽院辦工作人員處理。 

5.本會議廳嚴禁飲食，不得將飲料及餐盒等各式食物帶進 3812 會議廳，請切實遵守規定，

違者禁用。 

6.本會議廳內外，除〔海報架〕以外，嚴禁以任何形式張貼海報、宣傳紙張等，違者禁用。 

7.請盡量一次告知需用設備設定問題，避免本院工作人員需要樓上樓下來回辛苦奔波。 

8.若有疑義，請洽本院分機：6400、6405。 

-------------------------------------------------------------------------------- 

◎使用單位使用完畢後，請確認以下各點，若達成請於□內打： 

□椅子靠攏、桌上麥克風依同一方向往下壓平 

□清除會場內垃圾(包含地板、桌面上、座位抽屜) 

□檢查各個出口及窗戶是否確實關閉及上鎖，若因未妥善關閉上鎖門窗，致使物品被盜或

遺失，由使用單位負賠償之責。 

□器材依正常使用步驟關閉：活動後請通知語文學院前往關閉 

□空調、燈光關閉：活動後請通知語文學院前往關閉 

□若有借用長桌(附輪長桌有 2張)與海報架請推回 2號儲藏室 

□無線麥克風：活動後請通知語文學院前往收回放置音控室 

□非會議廳原有物品，例如：會場內外佈置、海報、刊板、布條，活動後請撤除帶走。 

□回收「會議廳座位使用紀錄表」擲交語文學院辦公室。(COVID-19 防疫期間) 

□活動結束後請通知語文學院(分機：6400/6405)。 
 

※若發現以上任一點未達成或未遵守注意事項，悉依〔國立臺中科技大學中正大樓國際會議廳管理使用規則〕

辦理；其餘，經告知後再發生者，將取消使用資格。 

 

使用單位資料填寫： 

使用單位：                         活動名稱：                                    

負 責 人：                         借用日期：        年      月        日        

※填寫完請交回語文學院辦公室(中正大樓 3樓 3301 室)。謝謝！ 
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國立臺中科技大學中正大樓國際會議廳管理使用規則修正前後對照表 
經 112 年 03 月 06 日 112 學年度第 2 學期第 1次語文學院院務會議修正通過 
修正後條文 修正前條文 說明 

五、借用手續： 

(一)校內單位：借用日期前六十日內，登

入本校 e-Portal 之總務資訊管理系

統，辦理借用手續。借用日期前逾六

十日者，以簽文辦理借用手續。使用

前兩日 17:00 前請於系統上完成借

用流程，否則恕無法派員準時開門。 

五、借用手續： 

(一)校內單位：借用

日期前六十日

內，登入本校 e-

Portal 之會議

系統，辦理借用

手續。借用日期

前逾六十日者，

以簽文辦理借

用手續。 

1.配合學校修正場地租借系統名稱，

「會議系統」修正為「總務資訊管

理系統」。 

2.因借用系統無法設定限制登記借用

時間(24 小時皆可進入該系統)，為

避免過於臨時登記，如前一晚才上

網登記借用隔天上午 08:00 起借，

致使本院來不及派員開門及開啟設

備，故新增規範使用前 2日應借用

完畢之條文，避免糾紛。 

五、借用手續： 

(三)借用時間：借用者應審慎評估借用時

間長度(含場佈及結束收拾)，若須超

過日間上班時段(08:00 前及 17:00

以後)則請依程序上簽借用。若實際

使用時間超出核准之借用時間(包括

需要過於提早開門及超出借用結束

時間)，借用者單位(含所屬人員)自

違規日起 6個月內暫停再借。此外，

借用前 1天，請來電確認開門時間。 

 

為避免借用者規避上簽借用手續，新

增本條文，明確規範借用時間內涵及

違規之處理方式。 

五、借用手續： 

(四)借用人數：本會議廳可容納 160 人，

原則上活動人數 100 人以上始可借

用。若不足 100 人，因特殊情形需

借時，以簽文辦理借用手續，核可後

始可借用。 

 

本會議廳為大型活動場地，為避免使

用過於頻繁，造成場地不堪負荷，故

新增本條文，規範限制活動人數少於

100 人者原則上不借用。 
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國立臺中科技大學中正大樓8樓3812國際會議廳防疫規範 
109/2/25初訂 

 

一、依據國立臺中科技大學嚴重特殊傳染性肺炎防疫應變計畫，因應嚴重特殊傳染性肺炎

(COVID-19)防疫作業，訂定本防疫規範。 

二、防疫用品準備： 

(一)消毒清潔用品之準備：備妥針對學生經常接觸器材表面(門把、桌面、電燈開關等)

之消毒清潔用品，如漂白水、次氯酸水、手套、噴霧瓶、抺布等。 

(二)口罩之準備： 

1.以學校分配之口罩，遇有師生發生必須有防疫作為時，提供須防疫師生或陪同人

員使用，使用人員須實名登記，額度用完再行向學校申請。(備註：學校現僅提供

各單位第1線防疫人員實名登記配發口罩，並無額外提供臨時狀況需用之備用口罩

予各單位申領。) 

2.個人需用口罩：由個人以政府公布方式至藥局或衛生所購買。 

(三)手部消毒酒精之準備：由借用單位自行準備(派員至公賣局購買)。 

三、會議廳使用管理： 

(一)針對學生經常接觸之物品消毒清潔： 

1.疫情嚴重期間，每日至少排定一時段，派員全數消毒清潔，以漂白水等消毒液，

清潔包括門把、桌面、椅背、麥克風、E化講桌之電腦、鍵盤與滑鼠、投影機遙控

器、電燈冷氣開關等物品。 

2.疫情嚴重期間，派員每日至少一次以消毒水(漂白水或次氯酸水等抗菌液)拖地。 

3.遇有特殊狀況或活動師生提出消毒清潔用品之需求時，指派同學或負責人員領取

使用。 

(二)製作中正大樓8樓3812國際會議廳座位使用紀錄表(如附表)，請借用單位負責詳實記

錄每節每人就坐位置。 

(三)確實檢查座位使用紀錄表，未填學校防疫專區網頁公告之「健康關懷回報系統問卷」

者，除宣導儘速填寫外，並通報該系或所屬單位。 

(四)請借用單位於會議廳出入門口置放酒精自動給予機或酒精噴霧瓶，提供出席活動人

員雙手消毒清潔使用。消毒酒精(75%)請使用單位自行準備。〔管理單位之消毒酒精

極其有限，無法再提供予借用單位使用。〕 

(五)每次使用會議廳時，開啟會議廳所有門窗，維持室內通風，宣導若無必要請盡可能

不使用冷氣空調。(使用完畢，請務必關閉鎖上所有門窗，避免竊盜等情事發生。) 

(六)若無必要，暫停校外單位借用會議廳。 

(七)因應新型冠狀病毒COVID-19防疫作業，請使用單位協助切實遵行本規範，配合實施。 

四、本規範如有未盡事宜，悉依中央流行疫情指揮中心、教育部及本校防疫相關法規辦理。 

 

 

https://student.nutc.edu.tw/ezfiles/4/1004/img/92/914926567.pdf
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國立臺中科技大學中正大樓 8樓 3812 國際會議廳座位使用記錄表 
           日期：                     節次： 
座位 

編號 班級 姓名 是否已填「健康關懷回報系統問卷」 
(學校防疫專區網頁：日間部學生登入 e-Portal 填報) 

備註 

1   □是      □否  

2   □是      □否  

3   □是      □否  

4   □是      □否  

5   □是      □否  

6   □是      □否  

7   □是      □否  

8   □是      □否  

9   □是      □否  

10   □是      □否  

11   □是      □否  

12   □是      □否  

13   □是      □否  

14   □是      □否  

15   □是      □否  

16   □是      □否  

17   □是      □否  

18   □是      □否  

19   □是      □否  

20   □是      □否  

21   □是      □否  

22   □是      □否  

23   □是      □否  

24   □是      □否  

25   □是      □否  

26   □是      □否  

27   □是      □否  

28   □是      □否  

29   □是      □否  

30   □是      □否  

31   □是      □否  

32   □是      □否  

33   □是      □否  

34   □是      □否  

35   □是      □否  

36   □是      □否  

37   □是      □否  

38   □是      □否  

39   □是      □否  

40   □是      □否  
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國立臺中科技大學中正大樓 8樓 3812 國際會議廳座位使用記錄表 
           日期：                    節次： 

座位 

編號 班級 姓名 是否已填「健康關懷回報系統問卷」 
(學校防疫專區網頁：日間部學生登入 e-Portal 填報) 

備註 

41   □是      □否  

42   □是      □否  

43   □是      □否  

44   □是      □否  

45   □是      □否  

46   □是      □否  

47   □是      □否  

48   □是      □否  

49   □是      □否  

50   □是      □否  

51   □是      □否  

52   □是      □否  

53   □是      □否  

54   □是      □否  

55   □是      □否  

56   □是      □否  

57   □是      □否  

58   □是      □否  

59   □是      □否  

60   □是      □否  

61   □是      □否  

62   □是      □否  

63   □是      □否  

64   □是      □否  

65   □是      □否  

66   □是      □否  

67   □是      □否  

68   □是      □否  

69   □是      □否  

70   □是      □否  

71   □是      □否  

72   □是      □否  

73   □是      □否  

74   □是      □否  

75   □是      □否  

76   □是      □否  

77   □是      □否  

78   □是      □否  

79   □是      □否  

80   □是      □否  
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國立臺中科技大學中正大樓 8樓 3812 國際會議廳座位使用記錄表 
           日期：                    節次： 

座位 

編號 班級 姓名 是否已填「健康關懷回報系統問卷」 
(學校防疫專區網頁：日間部學生登入 e-Portal 填報) 

備註 

81   □是      □否  

82   □是      □否  

83   □是      □否  

84   □是      □否  

85   □是      □否  

86   □是      □否  

87   □是      □否  

88   □是      □否  

89   □是      □否  

90   □是      □否  

91   □是      □否  

92   □是      □否  

93   □是      □否  

94   □是      □否  

95   □是      □否  

96   □是      □否  

97   □是      □否  

98   □是      □否  

99   □是      □否  

100   □是      □否  

101   □是      □否  

102   □是      □否  

103   □是      □否  

104   □是      □否  

105   □是      □否  

106   □是      □否  

107   □是      □否  

108   □是      □否  

109   □是      □否  

110   □是      □否  

111   □是      □否  

112   □是      □否  

113   □是      □否  

114   □是      □否  

115   □是      □否  

116   □是      □否  

117   □是      □否  

118   □是      □否  

119   □是      □否  

120   □是      □否  



8 

國立臺中科技大學中正大樓 8樓 3812 國際會議廳座位使用記錄表 
           日期：                    節次： 

座位 

編號 班級 姓名 是否已填「健康關懷回報系統問卷」 
(學校防疫專區網頁：日間部學生登入 e-Portal 填報) 

備註 

121   □是      □否  

122   □是      □否  

123   □是      □否  

124   □是      □否  

125   □是      □否  

126   □是      □否  

127   □是      □否  

128   □是      □否  

129   □是      □否  

130   □是      □否  

131   □是      □否  

132   □是      □否  

133   □是      □否  

134   □是      □否  

135   □是      □否  

136   □是      □否  

137   □是      □否  

138   □是      □否  

139   □是      □否  

140   □是      □否  

141   □是      □否  

142   □是      □否  

143   □是      □否  

144   □是      □否  

145   □是      □否  

146   □是      □否  

147   □是      □否  

148   □是      □否  

149   □是      □否  

150   □是      □否  

151   □是      □否  

152   □是      □否  

153   □是      □否  

154   □是      □否  

155   □是      □否  

156   □是      □否  

157   □是      □否  

158   □是      □否  

159   □是      □否  

160   □是      □否  
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國立臺中科技大學中正大樓 8樓 3812 國際會議廳座位使用記錄表 
           日期：                    節次： 

座位 

編號 班級 姓名 是否已填「健康關懷回報系統問卷」 
(學校防疫專區網頁：日間部學生登入 e-Portal 填報) 

備註 

161   □是      □否  

162   □是      □否  

163   □是      □否  

164   □是      □否  

165   □是      □否  

166   □是      □否  

167   □是      □否  

168   □是      □否  

169   □是      □否  

170   □是      □否  

 

 

 


