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南華大學專業設施暨教學空間總檢要點 
 

115年6月1日本校114學年度第二學期臨時行政會議通過 

一、依據「南華大學校園環境與空間規劃委員會設置辦法」第三條第四款之執掌訂定本要

點」，為有效管理本校各單位所使用之專業設施、教學空間、實驗室、庫房、辦公場所及

其他相關空間，使其維持良好使用狀態，提升教學、研究及行政品質，並確保次學年度開

學前各項空間設備得正常運作，特訂定本要點。 

二、檢查分為初檢及複檢，初檢於每學年配合學校行事曆，由總務處統一規劃檢查期間並公告

之；各單位實際檢查日期，由總務處於檢查期間內排定，並另行通知。複檢日期則視初檢

結果，由總務處另行排定並通知相關單位。 

三、初檢成績達七十分以上者，視為合格，免予複檢；初檢成績達六十分以上未達七十分者，

由單位主管辦理複檢；初檢成績未達六十分者，由單位主管提出說明後，提報校園環境與

空間規劃委員會審議；經審議仍未合格者，該空間由總務處先行收回並統籌分配。 

四、總檢小組由校內行政主管、教師、職員共十人採任務編組之方式組成，負責檢查、評分及

改善追蹤。小組召集人由校長擔任，綜理督導事宜，不參與實際評分。小組成員如下： 

(一)召集人：校長 

(二)執行秘書：總務長 

(三)當然委員：主任秘書、教務長、學務長。 

(四)遴聘委員：由總務處簽請校長遴聘專任教師三人及職員三人擔任。 

五、總檢小組各檢查項目任務分配如下： 

(一)專業或教學設施之特色說明、標示及使用效益：由教務長擔任主責委員，並由專任教

師一人及職員一人協同辦理評核。 

(二)使用、維修及保養管理：由主任秘書及學務長共同擔任主責委員，並由專任教師一人

及職員一人協同辦理評核。 

(三)安全衛生及環境整潔：由總務長擔任主責委員，並由專任教師一人及職員一人協同辦

理評核。 

(四)各組評核結果應送總務處彙整，辦理成績統計及追蹤改善。 

六、總檢項目及重點說明如下： 

(一)專業或教學設施之特色說明、標示及使用效益 

1.各項專業或教學設施應具體呈現本學年度使用成果或特色。 

2.專業教室、設備或設施應訂定使用管理規範，適時檢討更新及符合相關規定。 

3.應張貼緊急通報圖示；負責人及緊急聯絡人資料應正確完整，並定期更新。  

4.各項專業或教學設施得配合學生技能檢定、證照考試或專業能力培育使用。 

5.各項專業或教學設施得提供學生參與專業技（藝）能競賽訓練及相關活動使用。 

6.各項專業或教學設施得支援產學合作、實務教學或相關應用。 

(二)使用、維修及保養紀錄 

1.各項專業或教學設施應建立使用紀錄，並統計每週使用情形。 

(1)每週上課使用率＝每週上課使用時數（  小時） ÷ 每週總時數（  小時）

× 100% 

(2)每週開放使用時數（  小時） ÷ 每週總時數（  小時）× 100% 
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(3)前款使用情形，包含課程教學、開放使用、學生專題實作、技能競賽培訓、校外

參訪、產學合作及其他核准使用事項。 

2.各項設備應建立維修紀錄。 

3.各項設備應依規定辦理保養，並留存紀錄。 

4.各單位保管財產應維持堪用狀態。 

5.老舊設備應妥善整理，不得任意堆置。 

6.已無法使用之儀器設備，應依規定程序辦理報廢。 

(三)安全衛生及環境整潔 

1.專業教學設施或辦公地點應備位置圖與逃生路線圖。  

2.危險物品應依規定存放，及採取必要安全防護措施。 

3.廢液、截油槽、瓦斯及氣瓶等設施，應依規定清理及管理。  

4.各空間應維持適當照明、通風及換氣。 

5.逃生通道、地板、避難梯、遮煙捲門等設施，應保持暢通，不得堆置雜物。 

6.專業教學設施、庫房、辦公場所及戶外場地(責任區)應保持整潔。 

7.公布欄及公告資訊應維持整潔，與定期更新。 

8.生活垃圾應確實清理。 

9.應落實資源回收措施。 

10.應推動節能措施。 

七、評分細項及檢核表，如附表。各單位評分方式如下： 

(一)學術單位：專業或教學設施之特色說明、標示及使用效益，占總分百分之十；使用、

維修及保養紀錄，占總分百分之六十；安全衛生及環境整潔，占總分百分之三十。 

(二)行政單位：安全衛生及環境整潔，占總分百分之百。 

八、檢查結果 

(一)每學年檢查後將留紀錄查考，發現缺失應立即進行有效適當之處理，如下所示： 

1.經檢查發現缺失事項，如使用單位具自行修復能力者，應即辦理改善。 

2.需總務處協助修繕者，請至總務處線上報修系統登錄。 

3.需經總務處招商修護者，請迅速按規定程序申請辦理。 

4.經檢查有安全顧慮之專業或教學設施，應即停止使用，並作必要之標示警告，待修復

後，方可使用。 

5.經檢查有安全顧慮之專業或教學設施，經聘請有關專家鑑定無法修護者，應按規定

程序報廢、拆除。 

(二)受檢之各項專業或教學設施，如係自然損壞或使用年限屆滿不堪使用，由業務主管單

位申請修復或報廢，如屬人為因素導致損壞，將追究責任議處。 

(三)每學年評選總分最高之實驗室或辦公室，將提供為次學年檢查之示範單位。 

(四)每學年各實驗室及辦公室之檢查結果，除建立檔案紀錄之外，並列入該實驗室或辦公

室負責人及管理人員之績效考核。 

九、本要點經行政會議通過，陳請校長核定後公告實施。 
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                      學年度專業設施暨教學空間總檢 

執行日期：     年     月    日（星期        ） 

   

【               】(請填入建物名稱) 
檢查項目 權重 評分重點說明 

專業或教學設施之特色說明、 

標示及使用效益 
10% 

1. 本學年本項專業或教學設施之具體成果或特色。（20分） 

2. 專業教室（或設備、設施）是否有使用辦法、是否更新、是否符合規定。（20分） 

3. 是否陳列緊急通報圖示；負責人及緊急聯絡人資料是否正確及更新。（10分） 

4. 本學年本項專業或教學設施是否與學生通過技能檢定證照相關。（20分） 

5. 本學年本項專業或教學設施是否提供學生專業技（藝）能競賽相關使用。（10分） 

6. 本學年本項專業或教學設施是否協助產學合作應用相關。（20分） 

樓層 單位 評分 建議事項說明 

1F 

教室編號：   

教室編號：   

2F 教室編號：   

3F 

教室編號：   

教室編號：   

4F 

教室編號：   

教室編號：   

5F 

教室編號：   

教室編號：   

*表格填寫如不足請自行增加。  

附表

1 
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                學年度專業設施暨教學空間總檢 

執行日期：     年     月    日（星期        ） 

   

【               】(請填入建物名稱) 
檢查項目 權重 評分重點說明 

使用、維修及保養紀錄 60% 

1. 本學年本項專業或教學設施使用紀錄或每週使用率。（75分） 

(1) 每週上課使用率＝每週上課使用時數（  小時） ÷ 每週總時數（  小時）× 100% 

(2) 每週開放使用時數（  小時） ÷ 每週總時數（  小時）× 100% 

2. 本學年維修紀錄。（5分） 

3. 本學年保養紀錄。（5分） 

4. 各單位所保管財產之堪用情形。（5分） 

5. 老舊設備是否堆積。（5分） 

6. 無法使用之儀器設備是否確實報廢。（5分） 

樓層 教室編號 / 單位 評分 建議事項說明 

1F 

教室編號：   

教室編號：   

2F 

教室編號：   

教室編號：   

教室編號：   

3F 

教室編號：   

教室編號：   

附表

2 
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檢查項目 權重 評分重點說明 

4F 

   

   

5F 

教室編號：   

教室編號：   

*表格填寫如不足請自行增加。  
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                      學年度專業設施暨教學空間總檢 

執行日期：     年     月    日（星期        ） 

   

【               】(請填入建物名稱) 

檢查項目 權重 評分重點說明 

安全衛生及環境整潔 30% 

1. 專業教學設施或辦公地點之位置圖、逃生路線。（10分） 

2. 危險物品是否依規定放置，並採取必要之預防措施。（10分） 

3. 廢液、截油槽、瓦斯、氣瓶是否依規定清除及管理。（10分） 

4. 是否注意照明、通風與換氣。（8分） 

5. 對於專業教學設施或辦公地點之逃生通道、地板、避難梯、遮煙捲門，是否保持暢通無堆放雜物

隨時保持安全狀態。（15分） 

6. 專業教學設施、庫房、辦公地點及戶外場地(責任區)是否整潔。（15分） 

7. 公佈欄張貼是否整潔、是否定期更新。（8分） 

8. 生活垃圾是否確實清理。（8分） 

9. 是否進行資源回收。（6分） 

10. 是否進行節能措施。（5分） 

11. 校園安全死角空間檢視。（5分） 

樓層 教室編號 / 單位 評分 建議事項說明 

1F 

教室編號：   

教室編號：   

2F  

教室編號：   

教室編號：   

附表

3 
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檢查項目 權重 評分重點說明 

3F 

教室編號：   

教室編號：   

4F 

教室編號：   

教室編號：   

5F 

教室編號：   

教室編號：   

*表格填寫如不足請自行增加。 

 

 

 


