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為加強本系設備之管理維修，並確保儀器之使用年限，特擬定管理辦法： 

一、儀器設備之管理與維護： 

1. 有關之各項精密儀器及常用設備，均洽請一位老師及技士(或技術師))(技士或

技術師以下簡稱技術人員)管理(如附件)。 

2. 一般經常性的操作與維護，由技術人員負責。如有問題再請負責老師指導。 

3. 各儀器之配屬設備或零件之補充以及儀器功能之擴充，都由負責老師規劃辦

理。 

      二、儀器設備之借用： 

1. 借用前，頇先填寫使用申請單，經該儀器之管理老師、技術人員簽名同意後，

才能使用。研究生使用，還頇由其指導教授簽名。 

2. 在使用儀器之前十日內可以辦理預約，若儀器故障，則所有預約期間順延。

技術人員頇通知各使用人順延後的期間。 

3. 每次儀器使用之期限，視儀器之特性及使用者的實驗項目而定，其最高期限

如附件所示。 

4. 於使用期間內，如超過 24小時不使用，後通知技術人員，否則，即取消該次

使用權利，並縮短其往後登記使用該儀器之最長期限。如有其他老師指導之

學生登記，則同一指導教授的學生不得連續登記。 



5. 借用人如對該儀器之操作不懂時，頇先接受操作訓練，經負責老師認可後方

能獨立操作。儀器之操作訓練，由各儀器之負責老師安排。 

6. 儀器使用者，於開機前需先在保養維護記錄簿上登記。未登記即開機使用，

經發現後，即停止其使用權利三個月。 

7. 為方便學生於夜間使用儀器，每位老師均可向系申請精密儀器室鑰匙，然為

管理上之需要，鑰匙上均標示編號以便查驗。 

8. 未經核准即自行使用或私自仿製鑰匙者，取消其往後使用本系所有儀器之權

利，再犯者則送請校方議處。 

三、儀器使用收費原則︰ 

1.消耗性零件、藥品，由使用人自備。 

2.消耗性器材（紙、筆、氣體等）由系採購，再由使用者按登記使用時間比例分

擔。 

3.儀器使用費之收費標準如附件所示。本系老師之儀器使用費， 以現金繳納，其

儀器使用費之繳交程序，依下列第 4款流程辦理。 

4. 外系或校外研究單位之借用，比照本系師生使用辦法，惟不得影響本系之教

學與研究工作。其儀器使用費之繳交程序，依下列流程辦理：  

(1) 儀器使用人，由本系相關儀器負責技術人員帶領先至本系技術人員辦公室

領取「小型檢驗之儀器繳費單」 

(2) 本系技術人員將應繳金額之繳費單交給儀器使用人 

(3) 由儀器使用人持繳費單至本校總務處出納組繳費後，由出納組開立學校

(台灣科技大學)出具的正式繳費收據，以利「科技部專題研究計畫(或其他專

題研究計畫)」報帳之用,但不能核銷本校之校內經費。 

繳款後，儀器使用人並應將繳款憑證，送達本系技術人員辦公室，以確

認繳款記錄。 

(4) 儀器使用人若需先行索取本校正式之「儀器使用費」繳款收據，以便先行

請款，再繳交儀器使用費(小型檢驗)，亦可向本系提出申請(建議在繳款期限

截止之三週前)。本系向學校提出簽呈，會本校會計室同意，經校長核可後，

方可預開收據。 

四、各項精密儀器及常用設備，不得私自搬到教授實驗室使用。 

五、本系精密儀器及常用設備申請手續： 

1.儀器使用人至儀器分析室取使用申請單 



2.與負責該儀器之技術人員預約時間 

3.填單後請指導老師簽名 

4.第一次申請時，需經負責該儀器之老師簽名後，再將申請單交回負責該儀器

之技術人員；第二次以後之申請， 則不需再經負責該儀器之老師簽名，直接

將申請單交回負責該儀器之技術人員即可。 

 

第一次申請者，負責該儀器之技術人員會教導使用，操作過程中如有任何問題，

請告知負責該儀器之技術人員，切勿自行處理。 

六、其他相關事項： 

1.欲使用儀器均應事先申請核准後，並將申請單交負責該儀器之技術人員。 

2.欲延期或無法於使用時間內使用時，均後事先告知負責該儀器之技術人員。 

3.使用儀器前需先在”儀器保養維護記錄簿”上登記。 

4.欲於下班時間使用時，也應事先申請，不得擅自使用。 

5.借用儀器室鑰匙需於當日歸還，否則該實驗室停借一個月。 

6.其他事項請遵照管理辦法。 

七、本辦法經系務會議通過後實施，修正時亦同。 


