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醫研部電子門卡及公用儀器使用規定 
                                                                               2022.07.29 修訂核備通過    

 

一、門卡部分 (辦理門卡請洽致德樓六樓601管理辦公室; 院內分機：1116) 

1. 本部編制內人員(含約聘人員)之使用期限不設限制。 

2. 本部各研究室之助理及主持人指導之研究生每次申請有效期限皆為一年。壹年期滿
或有異動，得按規定申請展延使用或變更門禁。研究助理或學生離職，主持人應主

動通知承辦人員取消該員門卡使用權限，並督導所屬繳回門卡。 

3. (1) 本院其他部科編制內人員及研究助理申辦門卡或申請變更時，應提出該員之直屬
負責人及其單位主管核可簽章之申請書，依規定程序申請之，有效期限為一年。

(如需使用鑰匙開門之公用儀器，請於上班時間8:30AM~17:00PM，自行接洽各儀
器管理人商借鑰匙)。 

(2)  院外人士需有與本部合作研究者之簽章，始可提出申請。 

4. 編制內員工和各類助理人員(如專任助理、臨時工)凡領有醫院服務證者均使用「服
務證」設定，其他人員則申請「醫研部門卡」。除特殊狀況外，具服務證者不得再

另申請醫研部門卡(反之亦然)，申請人應即時並主動辦理退換卡證事宜；如經查察
兼有服務證及門卡者，承辦人員得依規定暫停其門卡使用權限。 

5. 「醫研部門卡」申請人須繳交門卡保證金 NT$1000 元 (保證金入醫院公帳，收據由醫
研部保存)，退卡時繳回「醫研部門卡」方可辦理退費。門卡若有折損、消磁或遺失
時，除應立即通知醫研部門卡承辦人員銷案外，另酌收折損(消磁)補卡費 NT$100 元
或遺失補卡費 NT$500 元，此補卡費用將不予退還。持卡人因遺失或離職但未辦理銷
案退卡以致發生任何相關事故者，門卡持有人與其計劃主持人應共同負責。 

6. 門卡嚴禁他借，違者送本部議處。 
 

二、公用儀器部分 

1. 使用前 

A. 需先登記：本部每一公用儀器均設有登記本，視個別需求填寫登記本表格。 
B. 詳閱儀器操作手冊 (可洽詢各儀器管理人)。 
C. 使用時間過長者，請盡可能安排在正常上班時間之外(週末、晚上)使用。若需利用鑰
匙開門之公用儀器室，請於下班前將鑰匙借出並登記使用時間。 

2. 使用中，若發生困難或不明原因時： 
A. 請做必要之處置(如關機)，並立即通知管理人。同時將儀器狀況登記於登記本上 

(盡可能詳細)。 
B. 切忌將個人原先已登記之姓名劃掉而一走了之。若其後尚有人登記，並請禮貌性
通知(預約者在登記本上留有分機號碼)，以盡同仁之誼，並避免他人重要實驗因
而受延誤。 
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3. 使用後： 
A. 請將儀器恢復原狀況(如關機)。(註:有些儀器 24 小時不關機) 
B. 清理桌面及附近空間並將樣品、數據、列印表紙、手套等物品均取走。(若使用有
機溶劑或有機酸時，請務必將其擦拭紙帶走) 

C. 於登記本上註明使用條件、儀器狀況再離開。 
D. 若無其他人使用該公用儀器室，請關燈，關門再離開。 

 

4. 屬較精密之儀器，使用人員需經認證並取得「使用認證」証明 後，確實瞭解該儀器
操作方法才可使用。若有困難時應請教該儀器之管理人(或代理人)或該儀器之種子
教官，並依規定使用。 

5. 若隨身牒存取資料，請確認沒有病毒感染。 

6. 絕對禁止在公用儀器電腦上操作個人程式或玩電腦遊戲，違者通知主持人、公佈， 並
取消公用儀器使用權。 

7. 使用公用儀器之安全守則 
A. 先完全瞭解儀器正確之操作方法再上機，特別是操作離心機及放射性計數器。 
B. 勿手持重物(如離心機轉子)行走樓梯，應使用推車。 
C. 平時多留意公用儀器室滅火器存放處及安全出口。 
D. 本部七、八樓均各存放一個急救箱。 
E. 眼睛沖洗器置於各樓層男廁。 
F. 為避免過度使用相同電源而發生跳電或電力不穩，請分散使用各儀器。 

8. 上述事項若有任何疑問可洽本部修護室(致德樓R703/分機2656)。 

 
三、本「電子門卡及公用儀器使用規定」經部主任核簽後公佈實施，必要時得隨時修訂之。 

 
 

 


