
 

110 學年度全校空間盤點計畫通告 

主旨：為落實本校空間管理工作，將對全校各單位進行空間盤點，以瞭解各單位空間之使用

狀況及保管情形。 

依據：靜宜大學校務發展計畫 

說明：盤點實施要點： 

一、學年度空間盤點分為初盤及複盤： 

（一）初盤： 

1.110年 7月 1日至 110年 7月 31日期間，請各單位登入「會總系統」後，於

其他紀錄\空間\空間資料盤點表中列印「空間盤點表」，並進行全面性盤

點，盤點結果請勾選最左側選項(可複選)，欲修正資料請於下一列空白處

填寫，未列出之空間請於最後一頁空白列填寫。新增使用率欄位務必填寫

(辦公室、廁所、機房、儲藏室等不必填報)，計算方式：使用率(%)=每週一

至五 08:00~17:00 使用時數/45 小時*100 

2.完成初盤作業後，請將「空間盤點表」經初盤者與單位主管用印再擲回事

務組。(空間盤點操作說明如下頁) 

（二）複盤： 

1.110 年 8 月 1 日至 110 年 8 月 31 日期間，由事務組檢視各單位初盤記錄後，

進行確認複盤作業。 

2.複盤時間依各單位初盤完成時間再另行安排通知。 

二、敬請各單位配合辦理。 

 
若有不明之處，歡迎來電洽詢。  
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空間盤點表操作說明 
 

一、畫面操作： 

 

 

 

二、紙本填寫： 

 

盤點結果請勾選最

左側選項(可複選) 

欲修正資料請於 

下一列空白處填寫 經初盤者與單位主管用印 

再擲回事務組 

只要選擇單位， 

按查詢、列印即

可。 

務必填寫 


