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穀保家商特殊儀器設備借用辦法 
109年 04月 22日主任會議訂定 

一、 目的:為加強特殊儀器設備之有效運用及妥善管理，落實資源共享，特訂定此

辦法。 

二、 定義:特殊儀器設備(以下簡稱該設備)係指因全國性突發狀況，教育主管機關

建議/補助各級學校或本校視整體需求採購之資本門設備均屬之。 

三、 品項: 

(一) 紅外線熱感應儀(以放置於校門口為主，並由專人操作)。 

(二) 紫外線殺菌消毒機。 

(三) 其他。 

四、 細則: 

(一) 申請對象:各辦公室推派代表，班級以導師為主，不接受學生申請；校外

借用需另行簽呈經校長核准。 

(二) 使用場地:辦公室及教室。 

(三) 使用時間:放學後。 

(四) 申請順位:依出具申請單先後為原則，倘遇緊急特殊個案，管理單位有權

更動順序並轉知原申請單位了解知悉。 

(五) 流程:一週前提交申請單→核准通知→使用日 16:30前至保管單位(庶務

組)領取→隔日 07:40前歸還→確認設備完好無誤→完成。 

(六) 其他: 

1. 借用者務必先行詳閱操作方式及注意事項，使用上有任何問題請與保

管單位聯繫，倘因使用不當或其他損壞，須照價賠償。 

2. 該設備屬高單價財產，領取、搬移及操作以教職員為主，嚴禁由學生

單獨處理。 

五、 本辦法經主任會議通過後實施，修訂時亦同。 

 

 

 

 

 

 

 



2 
 

穀保家商特殊儀器設備借用申請單 
 

申請 

單位/班級 
 申請日期     年    月    日 

申請人(註 1)  
單位主管 

蓋章 
(班級免) 

借用日期 
起:    年    月    日    時    分 

迄:    年    月    日    時    分 

借用品項 紫外線殺菌機   □其他:_______________ 

使用地點  

備註 

1. 申請人即為實際操作者，班級以導師為主。 

2. 器材設備借用期間如有損壞或遺失，借用單位（人）須負修繕

賠償責任，請特別注意。 

3. 所有人員離開滅菌場所後始可開啟殺菌機。 

4. □使用前已詳閱借用辦法及操作說明，簽名:____________。 

庶務組長  總務主任  

----------------------------------------------------------------------- 

紫外線殺菌消毒機注意事項暨操作說明 
一、注意事項: 

(一) 室內無人狀態下，本設備採移動式直接照射消毒，照射時間建議約 2小時。 

(二) 本設備直接照射消毒空氣時，需先關閉門窗保持空間內環境清潔及乾燥。 

(三) 採用本設備消毒時，應使物體表面充分暴露以利效果。 

(四) 本設備光源對人體及動植物有害，啟動前所有人員皆須離開；另嚴禁於易燃易爆場所

使用。 

二、操作說明: 

(一) 面板按鍵: 

1. 「時間」:可做小時與分鐘的設定切換。 

2. ▲:調整時間。 

3. ▼:調整時間。 

4. 「累計」:可顯示燈管已使用的時數。 

5. 「起始」:用於開始與暫停。 

(二) 遙控器: 

1. :時間的設定(僅用於小時的設定)。 

2. :燈具的開/關。 

(三) 步驟: 

1. 插上電源。 

2. 按「時間」決定小時或分鐘的設定切換。 

3. 按▲或▼作時間的調整。 

按「起始」鍵後，機器會倒數 30秒後啟動。 


