
 

 

國立中興大學附屬高級中學實驗室管理規定 
1.中華民國 100年 04月 07日簽奉校長核定 

2.中華民國 103年 6月 30日 102學年度第二學期期末校務會議修訂通過 

一、 為確定實驗室之場地、設備、器材管理之權責與方法，達成專人專管、物歸其位之制度，

使實驗室、教具使用方便並保持良好狀態，以利教學及行政工作順利之推行，特定本規

定。 

二、 本規定所稱之實驗室包括(一)化學實驗室 (二)物理實驗室 (三)生物實驗室 (四)地球

科學教室。 

三、 除地科實驗室及其相關器材由地科老師專責管理外，其餘各實驗室均由設備組管理人員

負責管理，管理項目包含：場地、設備及器材之需求申請、清查、保管及維護之責。 

四、 各實驗室設備器材之需求申請、清查、保管及維護保養之主要規範如下： 

(一) 學期於開始與結束時應清點各實驗室之教具設備一次，並辦理補充、賠償、報銷等手

續。 

(二) 教學設備器材之增購、更新，由各科依實際需要提出請購申請，由設備組根據經費並

依行政程序處裡。 

(三) 新購教學設備器材到校後，總務處按財產管理辦法列入財產登記，交由管理人員保管。 

(四) 任課教師若發現設備與器材有不足或損壞之情形，應通知管理人員，以便進行補充或

請修。 

(五) 設備器材應經常保持整潔，任課教師應於下課 10 分鐘前指導學生清潔、整理設備器

材。 

五、 各實驗室場地與設備器材之使用及管理規範如下： 

(一) 場地與設備器材僅供校內教學與教師研究用，如需攜出者，借用人應獲管理人員允准

後，根據本校教學設備器材使用及管理規定處理。 

(二) 各實驗室使用後，任課教師應指導學生檢查兩側門窗、電源是否關好，窗簾是否拉開

到兩側，設備是否歸位；若有故障、損毀則須載明於使用紀錄簿中。 

(三) 離開該教室時，如有需要，僅可請公保股長(社長)將門鎖於該節下課立即繳回設備組，

以備下節上課班級借用，若於第八節上課，也請下課 5 分鐘內將門鎖繳回簽收。如公

保股長有繳交延遲者，除簽報警告乙次處分外，若於隔天才繳回設備組簽收者，需由

該班班費(社費)支付門鎖換裝費 300 元。 

(四) 社團借用時，該社社長須負起上列公保股長所負之責。 



 

 

(五) 實驗室內禁止攜入飲料及食物（如為上課所需材料除外）。 

(六) 場地、設備器材因不當使用，造成損毀或遺失，須照學校規定辦理賠償。 

(七) 各實驗室視狀況，由設備組安排使用班級，利用中午時間輪流打掃，未依規定執行打

掃之班級，將簽報愛校服務乙次。 

(八) 各實驗室應公告該教室使用規則，若違規而經勸告而未改善或累犯者，視情節簽報警

告乙次(含)以上之處分。 

(九) 管理人員姓名及校內聯絡電話應公佈於該教室出入口。 

六、 各實驗課程器材、藥品準備之規定如下： 

(一) 任課教師請於學期初(開學二週內)將本學期所有欲操作之實驗名稱、所需器材、操作

時間及該項實驗課程教師等資料列表交設備組。 

(二) 各項實驗請教師請依實驗進度進行，如遇器材故障或藥品即將用完，請即刻通知設備

組。 

七、 各實驗室於非實驗課之借用規定如下： 

(一) 如非學期所定之課內教學課程而需借用實驗室，請於兩個禮拜前提出申請，並填寫校

內活動場地借用申請書，如為學生借用者須得到指導教師簽名同意後，方可提出申請。 

(二) 申請提出後由設備組審核同意方可借用。 

(三) 實驗室使用以學校正課為優先。 

(四) 學生補做實驗時，請任課教師務必在場指導，以確保學生安全。 

(五) 社團若運用課餘時間操作實驗，請指導教師務必在場協助，以確保學生安全。 

(六) 實驗室使用完畢後，借用人需負場地整潔回復，並填寫該實驗室之使用紀錄簿，違規

者簽報警告乙次處分。 

(七) 國定假日、例假日一律不開放外借(代表學校參加校外之比賽除外)。 

八、 各實驗室使用細則，另行規定辦理。 

九、 本規定經 校長核定後公佈實施，修正時亦同。 


