國立臺灣藝術大學 藝術管理與文化政策研究所
器材、圖書、 空間借用辦法
100.10.4經100學年度第2次所務會議通過
106.2.13經105學年度第2次所務會議修正通過
 壹、器材借用辦法：
一、「教學授課及公務使用借用器材管理」

(1) 借用規則：公務及教學授課使用。
(2) 借用期限：以當日借用為原則。
(3) 借用及歸還時間：星期一至星期五上班時間。
(4) 借用器材者，需熟悉器材之使用，方得進行借用手續。
(5) 借用手續：填寫器材借用登記表，登記借用財產編號、財產名稱、使用原因、借用人、聯絡方式、借用日期，並與簽收者核對身分與資料，確認設備後即可。

(6) 器材借用時，請務必確認物品數量與設備完整程度。若器材歸還時，出現機器功能異常情形或任何毀損或疑義，請在歸還簽收時註明故障原因，並填具「器材請修狀況表」，通知所辦送修，若屬人為因素毀損、遺失，需由登記借用人承擔賠償責任，購置相同新品償還。
(7) 寒暑假原則一律不予借用。

(8) 逾期未歸還者，三天內停借器材一個月，超過三天則議處 。
二、「非上課時間及特殊用途借用器材管理」

(1)  借用規則：非公務及教學授課之使用，皆適用本管理規則。
(2)  借用及歸還時間：星期一至星期五上班時間。
(3)  借用期限：每項器材借用期限為三天，可續借一次(教學用單槍投影機及筆記型電腦以當日借用為原則，不適用此項規定)。
(4)  借用手續：請填寫器材借用登記表，登記借用財產名稱、財產編號、使用原因、借用人、聯絡方式、借用日期，並與簽收者核對身分與資料，確認設備後即可。
(5)  借用器材者，需熟悉器材之使用，方得進行借用手續。
(6)  器材借用到期請同學務必歸還器材，若亟需繼續使用該器材，請親自向所辦告知狀況並提出申請（以續借乙次為限）。

(7)  器材借用時，請務必確認物品數量與設備完整程度。若器材歸還時，出現機器功能異常情形或任何毀損或疑義，請在歸還簽收時註明故障原因，並填具「器材請修狀況表」，通知所辦送修，若屬人為因素毀損、遺失，需由登記借用人承擔賠償責任，購置相同新品償還。
(8)  器材借用到期請依限歸還，若經所辦通知勸導但仍未歸還者，即時停止借用其他器材權利，並自原器材歸還日起，停權一學期不得向所辦申請器材的借用，並依學校規定處理。

(9)  本辦法業經所務會議核可並公佈實施，修改時亦同，若有未盡事宜，悉依相關規定辦理。
貳、圖書(光碟)借還辦法：

1、 每人每次限借用三冊（卷），歸還後，始可再行借閱。
2、 借用期限：以二星期為限，得以續借一次。

3、 借閱時請填寫圖書(光碟)借還登記表，登記書名編號、借用人、聯絡方式、借用日期與時間，押證件，並與簽收者核對身分與資料後即可。
4、 歸還時，請所辦工讀生或助教簽收，如經還者一欄未簽名，視同尚未歸還。

5、 逾期三日未歸還者，停止借閱圖書一個月。
6、 請妥為愛護，如遇有毀損、遺失時，需購置相同新品償還。

參、空間借用辦法：

1、 借用規則：以所學會公務、教師教學活動及授課、自習使用為原則。需由所學會幹部擔任擔保人，督促場地安全管理，借用內容包含防盜感應卡乙張、及玻璃門鎖匙、所辦公室鑰匙各乙支，自習室使用時間最遲不得逾晚間十時三十分整。
2、 若場地借用範圍涵蓋至辦公室內部、多功能教室或需於假日進行使用，請於申請前另行與助教聯繫並經本所所長許可。

3、 借用及歸還時間：借用時間為星期一至星期五上班時間，歸還時間為翌日上午所辦人員上班時間。
4、 借用期限：以兩天為原則，若需續借請再次登記。

5、 借用手續：填寫感應卡暨自習室夜間借用登記表，登記使用原因、借用人、擔保人、聯絡方式、借用日期，並與簽收者核對身分與資料，確認感應卡與鎖匙後即可。
6、 申請使用感應卡因故未能按時使用時，應立即向擔保人辦理撒銷登記，以便其它使用者申請。非登記時段，勿擅自使用場地。
7、 經核可借用感應卡後，本所如有需使用之情形時，得臨時通知各借用人停止使用。
8、 自習室之管理維護由借用人負責，本所內全面禁煙，並嚴禁使用油燈、電爐、瓦斯爐、炭火、或其他容易污染或危險之物品進場。

9、 使用完畢請即恢復原狀並負責整理與清潔工作，將設備復原、桌椅歸位、窗簾拉開，並關閉門窗與電源。

10、 借用期間如有物品設備器材遭破損或遺失須負責修復或照原價賠償。
11、 違反下列規定者得一個月內停止借用場地乙次：

（一）自習室或所內設備破壞受損時，除依規定處理並照價賠償。

（二）使用場地時與申請單位、舉辦項目不符。

（三）借用感應卡、鎖匙逾時歸還。

（四）自習室使用完畢後，未按規定恢復場地、清除拋棄雜物、垃圾。 

（五）申請之自習室未辦理登記又未能按時結束活動。
（五）擅自開啟、移動或使用其他區域之空間及物品。
十二、場地使用（解除與鎖定保全）流程：

    （一）進入所上空間：保全解除（感應卡證→輸入卡號後4碼→按解除）

→前門右邊玻璃門鑰匙開門即可

    （二）離開所上空間：前門右邊玻璃門鑰匙鎖門→保全設定（感應卡證→輸入卡號後4碼→按設定）

藝政所感應卡暨自習室夜間借用登記表
1、 借用人須為藝政所在學學生
2、 借用自習室須兩人以上
3、 借用人需填具表格後於上班時間內向所辦借用感應卡與鎖匙
4、 借用人須於使用時間隔日上午歸還感應卡與鎖匙
5、 借用人不得在簡報室開火煮食
6、 借用人需注意人身安全
7、 借用人若遺失感應卡須負賠償責任
8、 需於使用日期前二日申請
9、 需由所辦助教、所長同意後方能使用
---------------------------------------------------------------------
	借用人姓名
	

	擔保人姓名
	

	聯絡電話
	

	申請時間
	      年     月     日

	借用時間
	      年     月     日  
     上／下午   時   分 － 上／下午   時   分

	使用人
（需填寫兩名以上）
	

	借用事由：
	

	所辦助教簽章
	
	所長簽章
	

	歸還時間
	   年   月   日
	歸還確認簽章
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