
  

                   法官學院空間設備使用須知 

壹、總則 

一、法官學院（以下簡稱本學院）為統一規範本學院所屬各空間設備使用

管理相關事項，特訂定本須知。 

二、本學院空間設備之管理單位為總務組。 

三、本須知所稱各空間設備包括： 

   (一)禮堂、國際會議廳及各會議室。 

   (二)課程教室(含階梯教室、一般教室、模擬法庭及大教室)。 

   (三)電腦教室。 

   (四)韻律教室。 

   (五)室內體育館。 

   (六)地下停車場。 

   (七)游泳池。 

   (八)宿舍。 

   (九)餐廳。 

四、適用本須知之人員(以下簡稱使用者)如下: 

（一）本學院員工、班務助理及其他依規定在本學院服務之人員。 

（二）研習人員。 

（三）依第二十點第二款第四目至第六目規定使用本學院宿舍之人。 

（四）經本學院同意使用之團體與個人。 

五、使用空間設備有下列情形之一者，本學院得停止其使用： 

  （一）使用內容有違背法令、妨害公共秩序或善良風俗之虞。 

  （二）使用內容有損壞空間設備之虞。 

  （三）使用內容有影響本學院正常研習業務之虞。 

  （四）從事營利行為。 

  （五）其他經本學院認定不當使用之情形。 

六、使用者應於使用結束當日將空間設備回復原狀，各項空間設備應派員

清點交還，並依本學院指定時限將各項布置物品、器材撤離，本學院

不負保管責任。 

使用者未依限撤離者，本學院得逕予處理，因此所生費用由使用者負

擔。 

各項空間設備如有短少或損壞，使用者應予補足或修復，並負損害賠

償責任。 

七、使用者須在空間設備內外搭建台架、燈光或電器設備時，應先經本學    

    院同意後，始可於指定地點搭建，活動結束後應立即回復原狀。搭建 

    與使用時，並應符合相關法規之規定，由具有相關資格之人搭建與操 

    作，使用者應設置安全維護措施或為施作工程者投保公共意外責任險 



  

    。 

八、本學院所屬範圍皆屬無菸環境。 

九、使用者應維護各空間設備清潔，空間設備不得喧嘩、飲食，並應遵守 

    各空間設備之相關告示及本學院指派人員之勸導。 

十、個人物品請自行保管，離開時帶走。本學院不負保管之責。 

十一、本學院大樓所實施必要之出入及安全管理、檢查、警戒等措施依以

下各點辦理之： 

（一）門禁時間 : 上午六時至晚間十一時。 

（二）出入及安全管理工作由總務組負責管理，保全人員負責勤務執行，

人事室協助辦理。 

（三）本學院員工、研習人員或其他依規定在本學院服務之人員進出本學

院大樓，必須配掛識別證，並讀卡。 

（四）來賓、廠商進入本學院大樓洽公時，請先至服務台登記，再以身分

證件換領來賓證後，始得進入一樓會客室洽談，如欲登樓洽公，須

徵得被訪人同意。 

（五）合約清潔人員入本學院時應佩掛規定之識別證，其名冊須先送總務

組備查。包商營繕或維護檢修人員進入本學院，必須由承辦單位派

人陪同辦理登記換證手續，工作時須派員負責監督，工作完畢應即

離去，不得任意前往其他樓層逗留。 

（六）上述識別證、來賓證請一律佩掛於胸前外衣或明顯處，不可放於口

袋、皮包內或持於手中，保全人員應嚴格執行，驗證時如發生爭

議，由保全人員報告總務組會同人事室或學務組處理。 

（七）本學院大樓一樓後門及側門僅供員工因工作需要者出入，廠商或訪

客一律禁止由後門及側門進入本學院，責由保全人員嚴格執行。 

（八）為本學院住宿研習人員之安全考量，研習人員一律由前門出入，均

應讀卡，惟於上課期間請假，除另為請假之申請外，其出入應於保

全人員室另辦理請假出入登記，以供核對。研習人員請假出入登記

之情形，定期交由學務組查閱。 

（九）例假日暨下班後，除一樓大廳保留便門供人員進出外，其他入口一

律關閉。又例假日暨下班後，應切實加強出入安全管理措施，除本

學院員工、研習人員或郵差、水電修理工人外，一律禁止入內。若

有外人進入接洽公務或會客，駐衛保全應詳實登記。 

（十）進入本學院人員嚴禁攜帶危險物品，其隨身行囊、手提箱（袋）

或其他物品由保全人員視需要實施檢查。為全盤掌握本學院大樓

安全狀況，保全人員應與總務組及兼辦政風人員保持密切聯繫，

隨時反映有關事故，以便即時處理。 



  

十二、使用者應遵守本學院之開放時間規定，未經總務組允許，不得進

入管制區域。如因違反上述規定致發生人員傷亡或財物損壞時，

使用者應負一切責任。 

 

貳、各空間設備使用細則 

十三、禮堂、國際會議廳及各會議室： 

(一)使用時間：除本學院安排之課程或經本學院同意者外，週一至週五，

上午九時至下午五時。 

(二)設備使用原則： 

    1.以作為本學院研習人員或員工教育訓練、會議及聯誼活動之使用為

原則。使用者若有與原空間設備使用功能性質不符之特殊使用需

求，應事先向本學院專案提出申請，經審核同意後始得使用。 

    2.空間設備所屬器材皆可使用，請愛惜公物。使用後須歸回原位，所

有器材等公物不得攜出或外使用作他途。 

    3.使用時間中，發覺所使用之設備有故障或損壞等情事，應即時報告

本學院處理，若可歸責於使用者之事由，致其有短少或損壞，應予

補足或照價賠償。 

    4.維護禮堂、國際會議廳及各會議室空間設備清潔，全面禁菸、禁止

飲食，非經核准同意不得在本空間設備飲水，並應遵守本空間設備

之相關告示及本學院指派人員之勸導。 

    5.使用期間，由使用者自行派員管理、看顧本空間設備及其使用物

品。另外除本空間設備原有設備外，其他空間設備布置，應先經

本學院同意後，由使用者自行處理，使用期間結束後並應恢復原

狀，並通知本學院前往現場驗收，逾時未回復原狀，現場遺留物

品即視為廢棄物，本學院得依權責派人處理，若因此所產生之費

用應由使用者負擔。 

十四、課程教室(含階梯教室、一般教室、模擬法庭及大教室)： 

(一)使用時間：除本學院安排之課程或經本學院同意者外，週一至週五，

上午九時至下午五時。 

(二)設備使用原則： 

    1.以作為本學院研習人員或員工教育訓練、會議及聯誼活動之使用為

原則。 

    2.空間設備所屬器材皆可使用，請愛惜公物。使用後須歸回原位，所

有器材等公物不得攜出或外使用作他途。 

    3.使用時間中，發覺所使用之設備有故障或損壞等情事，應即時報告

本學院處理，若可歸責於使用者之事由，致其有短少或損壞，應予

補足或照價賠償。 

    4.使用者所攜帶之個人物品，應自行妥慎保管，本學院不負保管之



  

責。 

    5.使用期間結束後並應恢復原狀，並通知本學院前往現場驗收，逾時

未回復原狀，現場遺留物品即視為廢棄物，本學院得依權責派人處

理，若因此所產生之費用應由使用者負擔。  

    6.使用期間應負責空間設備內外秩序、設備、公共安全、交通及環境

衛生之維護，並接受本學院指派人員之指導。 

十五、電腦教室: 

  (一)使用時間：除本學院安排之課程或經本學院同意者外，週一至週

五，上午九時至下午五時。 

  (二)設備使用原則：以本學院開授電腦相關課程之教學為優先使用，除

固定上課教學、使用上課教學及維修時間外，個人使用者應於使用

前先於「PC使用登記簿」上登記個人資料，並按照選定位置就坐上

機，進入時應填記進入時間，離開時應登記離開時間。 

  (三)電腦設備與網路資源使用原則： 

    1.禁止於電腦系統中使用任何非法之套裝軟體。 

    2.禁止將私人擁有之軟體安裝至電腦系統中。 

    3.禁止任意架設網站或做私人及營利用途。 

    4.禁止任意拆卸或加裝任何電腦設備。 

    5.禁止任意移除或關閉防毒軟體。 

    6.禁止任意開啟不明來源之電子郵件。 

    7.禁止任意下載及安裝分享軟體或其它有違反法令之虞與業務無關之

電腦軟體。 

    8.禁止於上課時間浪費網路資源。 

    9.禁止於上課時間閱覽非於課程相關之網站。 

   10.禁止任意下載、備份或轉寄本學院文件或重要資訊及一般機密性資

料。 

   11.禁止列印私人資料。 

   12.使用時間中，發覺所使用之電腦設備有故障或損壞等情事，應即

時報告本學院處理。 

十六、韻律教室: 

(一)使用時間：除本學院安排之課程或經本學院同意者外，週一至週

五，上午九時至下午五時。 

(二)設備使用原則： 

  1.以作為本學院研習人員或員工從事與舞蹈有關之活動使用為原

則。 

  2.使用者須穿著運動服裝及舞蹈鞋或脫鞋著襪進入。教室內禁止打

赤膊，並請攜帶毛巾擦汗。 

  3.教室內不得高聲喧嘩。 



  

  4.教室內禁止攜入食物或飲料，並保持教室內整潔衛生。 

  5.空間設備所屬器材皆可使用，請愛惜公物，使用後須歸回原位。 

  6.使用時間中，發覺所使用之設備有故障或損壞等情事，應即時報

告本學院處理，若可歸責於使用者之事由，致其有短少或損壞，

應予補足或照價賠償。 

  7.使用教室內器材設備時，若因可歸責於使用者之事由發生意外，

由使用者自行負責。 

  8.禁止進行有影響安全問題或可能毀損空間設備設備之運動。 

     9.如違反上述規定，不服從本學院指派人員勸導者，得停止其使用

權利。 

十七、室內體育館:  

（一） 開放時間：除本學院安排之課程或經本學院同意者外，週一至週

五，中午十二時至下午二時，下午五時至晚間九時三十分。 

 (二)設備使用原則： 

 1.使用者應維持館內各設備清潔與設備完整。 

 2.進入本空間設備運動或活動，應穿著運動鞋，勿穿皮鞋或高跟鞋等

足以損壞木質地板之鞋類（地板已鋪防護地坪及地毯時不在此

限）。 

 3.館內禁止攜入食物或飲料，並保持館內整潔衛生。 

 4.使用本空間設備任何設備及器材者均須事先按規定使用。如需變更

或搬動，應事先徵得管理人員同意，並於使用後回復原狀。 

 5.使用者應遵從管理人員之指導。如不依規定使用並經勸阻無效，即

驅離出場。另如有危害公共安全之虞者，本學院得報請警察機關辦

理。 

 6.使用者未依正常方式使用致體育館設備等損壞者，應依相關規定照

價賠償。 

 7.研習人員於住宿期間內使用館內相關設備，如需使用球具，請向本

學院填寫使用申請單辦理。 

 8.除天災、事變或不可預見之情形外，以上設備應於暫停開放前二日

公告週知。 

    9.本學院如有特殊需要使用體育館時，得於使用日三日前，協調通

知原使用者改期。 

十八、地下停車場: 

  (一)開放時間：除本學院安排之課程外，週一至週五，上午七時至晚間

十一時。 

  (二)設備使用原則： 

    1.本學院開放部分停車區域（依告示）供研習人員、本學院員工及洽

公人員停車之使用。 



  

    2.研習人員、本學院員工及洽公人員之車輛應依告示或臨時指定之停

車區域及車位停妥車輛，如車位已滿則不再提供停車服務。 

    3.欲停車者應向本學院停車場管理室押置有照片證件換發臨時停車

證，並置放於車輛前擋風玻璃以供辨識。 

    4.長期使用體育館與游泳池之團體與個人，可向本學院申辦停車證，

停車證應置放於車輛前擋風玻璃以供辨識。停車證限申請之車籍車

輛使用，嚴禁轉借、冒用、變造、偽造，如經查獲，除永久停止停

車權利外，並應自負法律責任。 

    5.進入停車場應依相關速限與指示標誌行駛，嚴禁進入管制區域、非

開放之停車區域及任意停放非停車格位、殘障車位及隔日停放（住

宿研習人員得依住宿期間停放）。 

    6.違反上述規定者，經二次查獲並施予警告後，如再違規經查獲，

或不服從規勸，禁止進入本學院停車場停車，車輛未駛離者報警

處理。如因違反上述規定致發生人員傷亡或財物損壞時，該使用

者應負一切責任。 

十九、游泳池: 

  (一)使用時間：除本學院安排之課程或經本學院同意者外，於每年度管

理廠商發包完成後公佈。 

  (二)設備使用原則： 

    1.患有傳染疾病、眼疾、皮膚病、心臟病、酗酒、意識不清者等禁止

進入泳池。 

    2.為維護個人安全，劇烈運動、飯後一小時以內及酒後禁止入池。 

    3.嚴禁吸煙、喝酒、嚼食檳榔和口香糖。 

    4.禁止攜帶飲食、飲料、寵物及雨具進場。 

    5.進入泳區請著泳衣、泳褲、泳帽泳鏡並淋浴後方可入池。 

    6.禁止塗抹防曬油、保養品，下水前須先卸妝清洗淋浴，並請卸下眼

鏡及隨身物品。 

    7.隨身攜帶用品(除毛巾及泳具外)，其他物品請自行置於置物櫃內保

管。 

    8.禁止攜帶游泳圈、玻璃水鏡、蛙鞋、呼吸管、氣閥及划手板入池。 

    9.禁止於池內嬉戲、跳水及做出妨礙他人之行為。 

    10.禁止在池內吐痰及棄置廢棄物或有其他妨礙公共衛生之行為。 

    11.使用游泳池各項設施時，應遵守各空間設備專屬安全規定，本學

院服務人員得隨時制止任何有安全顧慮之行為，如不聽從制止者，

本學院有強制使用者離開泳池全部或部份空間設備之權力。 

    12.游泳運動請依泳道指示及規範使用，並請遵行各泳道請遵行進行

方向。 

    13.SPA水療池：禁止游泳、戲水及使用任何浮具，為維護其他研習人



  

員權利，請輪流使用設施。 

    14.按摩池：禁止戲水及做出其他影響他人的行為。 

    15.蒸氣室、三溫暖室： 

   (1)患有傳染病、心臟病、高血壓、貧血、皮膚病、癲癇、血友病，糖

尿病等慢性疾病及酗酒者禁止進入。 

   (2)須先清洗淋浴始得進入。 

   (3)進入三溫暖室請攜帶大毛巾鋪在椅面上，防止汗水滴在三溫暖室內，

產生臭味。 

   (4)每次使用蒸氣室、三溫暖室建議時間為五至十分鐘，烤時最好以濕

毛巾覆蓋口鼻，以調節吸入空氣之溫度。 

   (5)若有身體不適者請立即按鈴通知救生人員。 

二十、宿舍: 

（一）入退房時間: 

    1.入房:研習課程開班當日，上午開課者於上午九時至十時前完成，下午開

課者於下午二時至三時前完成。 

    2.退房:研習課程結束當日，上午結束者於上午九時前完成，下午結束者於

下午二時前完成。 

（二）本須知所稱宿舍，係指研習人員宿舍。得使用研習人員宿舍者如下: 

    1.參加本學院研習課程之司法院暨所屬機關人員。 

    2.參加本學院研習課程之非司法院暨所屬機關人員，經院長同意使用者。 

    3.因研習課程需要，經院長同意使用之課程講座。 

    4.與本學院進行實質合作、簽訂相關合作協議、備忘錄之機構、學校派遣來

臺之訪問學者、交換學生，經院長同意使用者。 

    5.調本學院辦事法官，因從事遴選法官職前研習人員導師業務之需要，經院

長同意使用者。 

    6.其他與審判相關業務之需要，經院長同意使用者。 

（三）設備使用原則: 

    1.辦妥入房手續時，將發給房間感應卡，請妥善保管。感應卡遺失者，應予

賠償。若有提早住宿之必要者，應於提早住宿日當日下午五時至九時完成

入房手續。 

    2.患法定傳染性疾病、精神異常或其他重病(視聽覺及肢體殘障除外)，而有

隔離必要或特殊治療者，不得申請住宿，以維護住宿環境之安全。若確實

有住宿之需求者，須檢具醫院診斷書，專案核可後，始得申請住宿。 

    3.住宿人員負有共同維護宿舍公物與環境資源責任，其因故意或過失致宿舍

公有財產毀損或減少價值者，應負賠償責任，但正常粍損及折舊不在此限。 

    4.為保障住宿人員之個人隱私，宿舍管理人員在未獲得該寢室住宿人員之同

意下，不得隨意私下進入住宿人員寢室，但若為維護宿舍公共安全及設備

維修需要，得在本學院同意下，會同本學院相關人員進入檢查，如遇特殊



  

危急狀況時，得逕自進入處理，事後需向本學院提報書面處理情形。 

    5.另外除因本學院業務需要之本學院人員、廠商與具備研習人員身分之本人

外，其他人士一律不得進入宿舍區域。 

    6.為維持住宿品質，本學院宿舍室內區域全面禁菸，住宿人員請保持居住安

寧，並禁止攜帶酒類、麻醉藥品及其他相類之物進入宿舍區域。 

二十一、餐廳: 

  (一)供餐時間： 

      早餐：上午七時三十分至八時三十分。 

      午餐：中午十二時至一時三十分。 

      晚餐：下午五時至六時三十分。 

  (二)供餐對象：為提供研習人員、課程講座、本學院員工及洽公人員餐

點，不對外營業供餐。 

  (三)用餐時須配戴足以識別身分之服務證或識別證件。餐廳工作人員或

本學院得抽查識別證件；如無有效識別證件，餐廳有權不供餐。 

  (四)用餐人員服裝合宜，儀容整潔，不喧嘩嘻鬧。 

  (五)餐廳提供之公用餐具，不可攜出餐廳，查獲屬實，以侵佔公物論

處。 

  (六)用餐畢，將餐具放置於規定地點，並作垃圾分類，以達垃圾減

量。 

 


