台灣大學建築與城鄉研究所空間使用管理辦法

(八十九年一月十二日第九十一次所務會議所務通過)

1、 台灣大學建築與城鄉研究所（以下簡稱本所），由於空間不足，目前分處多地（工綜館本部、公館分部、禮坊分部），根據本所研究室空間使用分配原則，為有效運用空間，特訂定本管理辦法（以下簡稱本辦法）。本辦法適用對象含本所教師、行政工作人員、學生、助理及博士後研究員。

2、 空間分配位置確定後，由所方統一發放各研究室使用人員鑰匙，若不復使用時，應將原個人使用位置物品及垃圾清理完畢，並繳還原使用研究室鑰匙後，方得辦理休學、畢業離校或離職手續。所有空間使用者，若有使用本所財產設備，須至所辦公室行政助理處辦理填寫公物借用保管登記表。經實際核對無誤後完成簽名手續，以示負責保管所借用財產。若保管使用不當，應照原物價賠償。不復使用時，須至所辦行政助理處辦理歸還手續。

3、 教室、討論室等公共空間優先供所方排課及考試使用，其他時段若有會議或活動計劃，請事前至所辦行政助理處填寫借用教室登記表，確認核可後方可使用。場地使用完畢後，應將桌椅排列整齊，並不得留置任何物品及垃圾，並將所有移動後的陳設歸還原位。活動期間應愛惜公物，使用完畢後應復原並關閉門窗、電燈及其他電源開關（特別在週末或連續假期前）。

4、 公館分部大門及公共空間等電源及水電的管理由負責輪值之工讀生確實執行。如因未善盡管理責任，應負相關之法律及行政責任。

5、 教室、討論室及研究室專供老師、學生或助理教學及研究使用，應隨時保持安靜、安全及環境整潔並不得影響公共秩序。不得在研究室內大聲聊天、喧鬧、抽煙、喝酒、打牌及用炊。嚴禁超荷使用電器用品或擅自改裝電源插頭或開關。各研究室門禁安全及清潔工作，由各該空間所有使用者共同負責管理。

6、 檔案室四樓目前暫借財團法人台灣大學建築與城鄉研究發展基金會使用，該基金會應在不違背本辦法之管理精神下，得自行訂定管理辦法。

7、 本辦法經所務會議通過後實施。修正時亦同。
