
環球科技大學校史文物資料製作、徵集、典藏、運用、管理及維護 

作業要點 

環球科技大學第 72次行政會議(106.06)訂定 

環球科技大學第 143次行政會議(113.01)修正 

 

一、 本校為推展校史文物資料之製作、徵集、典藏、運用、管理及維護事宜，以記錄、傳承校務發展重大事蹟，並發揮校

務發展感召啟迪之功能，特訂定「環球科技大學校史文物資料製作、徵集、典藏、運用、管理及維護作業要點」(以下

簡稱本要點)。 

二、為實現本要點之目標，設置本校校史文物資料諮詢委員會(以下簡稱本委員會)，本委員

會置委員九至十一人，任期兩年，得連任之。 

(一)當然委員：校長、主任秘書、圖資長、教務長、學生事務長、總務長。 

(二)遴聘委員：由校長遴聘三至五人，可遴聘校外專家學者代表擔任之。 

(三)本委員會由行政副校長擔任召集人並為會議主席。 

(四)本委員會行政業務由圖書資訊處推廣行政組兼辦。 

三、每學年至少召開一次會議，由召集人主持；召集人得視實際需求臨時召開會議。開會時

應有二分之一以上委員出席；決議事項，應經出席委員三分之二以上同意。 

四、本要點所稱之校史文物資料係指具備校史紀念性、光榮性、影響性及特色性之相關文物資

產。 

五、校史文物資料製作、徵集、典藏、運用、管理及維護之範圍如下：  

(一)公文：具有歷史保存價值之公文書函、附件及手稿。 

(二)校史文物：校徽、校旗、碑石、印章、校園建築模型、具有保存價值之出版品與相

關文物等。 

(三)建築資料：規劃書、設計圖、模型及動土用器具等。 

(四)紀念品：外賓紀念品。 

(五)競賽成果：國際性、全國性競賽獎狀、獎盃、獎章等。 

(六)重要報導：與本校相關之重要媒體報導。 

(七)重大活動紀錄。 

(八)其他符合本要點第四點之文物資料。 

六、本校辦理各種重大活動，承辦單位應全程攝影或錄影，或製作活動成果報告，於活動結

束後一個月內將相關活動紀錄與影像資料燒錄一份繳交至圖書資訊處進行典藏。重大活

動項目如下﹕  

(一) 校慶慶祝活動。 

(二) 畢業典禮。 

(三) 校園重大工程之開工、完工典禮。 

(四) 本校與重要機關團體學校之締約儀式或交流活動。 

(五) 校內舉辦之全國性、國際性活動、競賽或研討會。 

(六) 主管機關評鑑、訪視活動。 

(七) 政府官員或外賓參訪。 

(八) 其他經本校校史文物資料諮詢委員會認定之各單位重要活動。 

七、校史文物資料之徵集程序如下﹕ 



(一) 校史文物資料可依捐贈、繳交、複製、借用等方式徵集，文物如涉及所有權授權問

題者，應取得所有權人同意授權並填妥本校校史文物資料授權書(如附件 1)，以取得

使用授權。 

(二) 徵集之文物資料依據本要點第四點進行篩選，文物資料保管單位應將徵集之文物資

料列於校史文物資料清單(如附件 2)，由本校校史文物資料諮詢委員會審議文物是否移交圖書資訊

處，或原單位保管。 

(三) 校史文物資料經決議移入圖書資訊處者，典藏管理人員應確實點收並確認有無瑕疵後

造冊登錄，經編目後入庫典藏。 

八、經認列之校史文物資料，其保管單位均應妥善典藏之，並定期盤點。圖書資訊處並應不定期抽

查盤點，對保存失當之文物進行移轉與修復。 

九、依本要點所為之文物資料保存、捐贈或同意複製者，圖書資訊處應於每學年度結束前，將

各單位新增文物資料整理列冊經評定後，表現優異具充實校史文物資料實績者，簽請校

長給予獎勵。若為個人捐贈提供文物或同意複製者，依其情節致贈感謝狀或公開表揚以

申謝忱。 

十、如需借用校史文物資料進行研究或展示者，應填具文物資料借用申請單(如附件 3)，經保

管單位同意，方完成申請程序。借用人取件時，負責取件之人員應審慎查核文物資料借

用申請單並記錄借用狀況後，簽名存證。借用人歸還時，文物資料保管單位應審核文物

資料狀況，確認無誤後方得完成入庫手續；若文物歸還時發現有受損現象，借用人需負

擔所有修復或賠償責任。文物資料借用結束後應將申請單送回圖書資訊處進行登錄。 

十一、 本要點經行政會議通過，陳請校長核定後實施；修正時亦同。 

  



環球科技大學校史文物資料授權書 

 

本人茲同意授權環球學校財團法人環球科技大學得將本人所提供

之________________________共計    件，可於環球科技大學相關活動範

圍內自由使用。環球科技大學需妥善保存該項文物資料，對文物資料在合

理範圍依下列授權使用。 

文物名稱  

文物授權

方式 

□捐贈並授權   

□複製並授權 

授權期限﹕ 

□自   年   月   日 至   年   月   日 

□無限期使用 

□借用並授權 

授權期限﹕ 

□自   年   月   日 至   年   月   日 

□無限期使用 

備註說明  

 

授權人：                    (簽章） 

聯絡電話手機︰_____________________ 

 

中華民國           年            月             日 

 

 

附件 1 



環球科技大學校史文物資料清單 
調查日期﹕  年   月   日 

序號 文物名稱 內容/性質 
單位 

保管單位 保管人 
委員會 

審議結果 數量 

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

   
 

  
□移交圖資處 

□續存原單位  

保管單位彙整人員 保管單位二級主管 保管單位一級主管 校史文物資料諮詢委員會召集人 

    

  

附件 2 



環球科技大學文物資料借用申請單 

申請編號﹕ 

借用單位  借用單位電話  

借用人姓名  借用人證號  

借用人手機 1  借用人手機 2  

借用文物資料  

借用目的  

借用期間 自     年     月     日  至       年     月     日 

審核意見 
□同意借用，期間自    年    月    日 至    年   月   日 

□不同意借用，原因﹕ 

保管人  保管單位主管  

領取日期 

借用單位於     年    月    日由            領取 

文物資料取件情況﹕                                    

取件負責人員﹕                 

歸還日期 本文物資料於     年    月    日由             歸還 

歸還意見 

（文資狀況） 

□良好 

□部分損壞，需修復，說明﹕ 

□全部毀損，需賠償。 

保管人  保管單位主管  

圖書資訊處      年    月    日進行登錄    登錄人員﹕              

 

附件 3 


