國立花蓮教育大學科學教育研究所器材設備借用規則與流程

中華民國九十四年十二月九日第七次所務會議通過

1、 借用對象：

限本所教師、研究生。若有其他人員借用，須另備案經所長核示。

2、 借用原則：

原則上限於所內教學、學術研討之公務使用。若有其他研討會、國科會等所外使用之必要，須另案備所長核示。

3、 借用期限：

原則上以一週為限，得續借一次。

4、 本規則適用之器材設備：

1、 語言轉錄機

2、 (數位)相機

3、 (數位)攝影機

4、 筆記型電腦 (限教師借用)
5、 攝影機腳架

6、 錄音筆

7、 單槍投影機 (限教師借用)
5、 借用流程：

1、 洽本所行政人員辦理。

2、 於「器材設備借用登記本」中詳細填寫（a）品名（b）數量（c）借用人姓名、手機或其他聯絡方式（d）借用日期。

3、 於限定借用期限內歸還物品，歸還時行政人員點收無誤後於該登記本上註明歸還日期。

6、 其他規定：

1、 保管責任：

借用人應擔負借用器材設備之保管責任，並且妥善使用不得塗污毀損。若借用器材設備有污損嚴重或遺失，致影響其價值及使用功能者，借用人須擔負修復原狀或重新購置之責，正常使用之耗損不在此限。

2、 逾期罰則及續借： 

為達本所器材設備使用之公平性，借用人不得逾期借用，逾期者經催收後不立即歸還時，暫停其借用權限一個月。若有再借用之必要，仍須攜帶該借用器材再洽行政人員，確認無其他人員有借用需求，再辦理續借。續借原則上規定僅能連續借用一次。

3、 凡畢業、結業、退學、休學之學生及離職之教師，離校前必須將所借器材設備全數歸還，否則學生不予辦理離校手續，教師不予辦理離職手續。

4、 本所遇有清查、整理或其他必要之原因時，得隨時要求借用人歸還。

5、 本規則經所務會議決議通過後實施之，修正時亦同。

