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一、國立彰化師範大學(以下簡稱本校)圖書與資訊處圖書館(以下簡稱本館)為符合公平開放

原則，以有效控管本館場地，特訂定「國立彰化師範大學圖書與資訊處圖書館場地使用

申請注意事項」(以下簡稱本注意事項)。 

二、本注意事項所訂規範適用本館可供多人進行討論、上課及會議之獨立空間。 

三、使用申請： 

    （一） 除演講廳外，各場地申請人限本校教職員工生。 

    （二） 場地使用應配合本館開放時間，並需符合教育、學習、研討、公務之目的，另本

館保有優先使用場地之權利。 

    （三） 各場地之申請及取消均於本校「會議場所借用系統」進行，若無法於線上完成申

請或取消手續，請洽服務櫃台。 

    （四） 多功能會議室及演講廳至遲需於活動日五日前進行線上申請，並於申請後二工作

日內列印紙本申請單送達本館進行場地調配排程及審核，經審核後始完成申請程

序，未完成申請程序者，本館得刪除其申請時段。 

    （五） 每人每月至多可申請本館場地合計十六小時，場地布置所需時間應於申請時一併

計入使用時段，使用日期以申請日起之一個月內為限。本館保留刪除超時申請時

數之權利。 

    （六） 各場地人數限制與使用規定詳見本校「會議場所借用系統-圖書館」項下之說明。

如有違規情形，本館得停止使用權一個月。 

    （七） 如有特殊情形需做為全學期上課用教室，應於使用前先行簽准。 

    （八） 校外單位如欲申請使用演講廳，請先電洽承辦人確認擬使用之場地狀況，由承辦

人先行登記保留，再來文(函)經本校簽准後辦理相關繳費程序，收費標準依本校

相關規定。 

四、場地使用： 

   （一） 不得於場地內吸煙、飲食或其他不當行為，未依規定者本館得立即停止其使用權

一個月。 

    (二） 多功能會議室若因會議需要飲食，須於紙本申請單上提出申請，並經本館審核同

意。 



    （三） 海報及布條等相關布置擺放位置應依本館規定，並確保場地與設備良好使用及整

潔，如有毀損等情事，應負賠償之責。 

    （四） 場地使用完畢時，應將空調、設備、電燈等電源關閉，並自行卸除布條、海報等

布置物件，恢復場地原狀，未依規定者本館得停止其使用權一個月。 

    （五） 本館設有門禁管制，各場地如有校外人士共同使用，需依相關規定換證入館。           

    （六） 使用多功能會議室及演講廳如受理校外人士參與，建議由使用單位製作具條碼之

識別證，於入館前交參與者，並將條碼流水號送本館建檔，以利參與者自主入館。

未製作識別證者，則校外參與者應持可供識別參與之文件，或由使用單位安排工

作人員於本館門禁入口處協助識別及引導參與者進入會場。 

五、設備使用： 

    （一） 欲使用場地內視聽音響設備，請指派「設備操作負責人」向本館預約學習場地設

備操作時間，由本館人員帶領使其熟悉使用方式，同時測試功能正常運作。 

    （二） 活動期間設備操作由「設備操作負責人」擔任，本館不另支援人力。 

    （三） 不得於各場地內使用大陸廠牌之資通訊產品(包含軟、硬體及服務)。 

六、本注意事項經圖書與資訊處處務會議討論通過後公告施行，修正時亦同。 

 


