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	教學卓越計畫教學設備借用記錄簿


單位名稱：       

(95學年度 第二學期)
	投影機
	

	筆記型電腦
	

	
	



南台科技大學教學卓越計畫

教學輔助設備保管及借用辦法

1、 教學發展中心（以下簡稱本中心）在教學卓越計畫補助下，購買提昇教學成效之教學輔助設備，如單槍投影機、筆記型電腦、IRS即時回饋系統等（以下簡稱教學設備），供本校教師因教學需求借用。
2、 教學設備可由各系所及教學單位向本中心申請及代為保管（以下簡稱代保管單位），本中心則將，各代保管單位名稱代保管單位之設備數量公佈教學卓越計畫網站，供本校老師借用。

3、 代保管單位權責：

1. 對於代保管設備負完全保管責任，並於老師借出前確認身份（若學生代老師借出請擲押證件），並填寫借用記錄簿，確實清點借出配件，歸還時亦同。

2. 設備以提供老師教學使用為優先。

3. 設備以當天借出及歸還為原則，需借用二日（含）以上，請老師填寫長期借用單，並由單位主管簽核後才可借出；若老師逾期歸還，由代保管單位視負責追回，以免影響其他老師使用權益。
4. 本中心於每學期末安排時間至各代保管單位清點，並回收借用記錄簿，統計使用情況，若設備使用率不佳，將由本中心收回以調整至其他有需求單位，讓教學資源設備達到充分運用。

4、 借用原則

1. 建議老師在前往借用之前一日，先以電話向代保管單位詢問，並依照約定時間前往借用；需借用二日(含)以上，請填寫長期借用單。

2. 若請學生代理前往借用時，需擲押證件，於歸還設備時領回擲押證件。
3. 設備使用完畢，需確實清點相關配件並收放整齊，歸還代保管單位。
5、 設備遺失、故障、損壞及軟體授權、資料存放規定：

1. 設備發生故障或損壞，由本中心送合約維修商維修；如果維修廠認定有人為損壞，須支付費用，於取回發票後，由借用者或代保管單位支付維修費用。維修廠認定之耗材部分，在中心計畫經費預算範圍內，由中心請購補充，否則由代保管單位自行請購。
2. 設備遺失，由本中心向合約維修商重新購買設備，如原廠商已無「相同型號」設備，則購買同類型但較新的設備，於取回發票後，由借用人或代保管單位支付費用。
3. 筆記型電腦內建之軟體均為出廠時內建，除學校合法授權軟體外，本中心不負責安裝及維護；請勿安裝來路不明的軟體，以免觸法及避免感染病毒。

4. 試用版軟體請於使用後自行移除；若安裝非合法授權軟體而衍生相關法律問題，由借用人員負責。

5. 存於筆記型電腦內資料，請於歸還前自行備份，本中心及代保管單位均不負保存責任。筆記型電腦之維護，可由代保管單位自行處理，中心僅負責還原基本環境，若需中心協助，請事先洽詢及預約處理時間。
借用流程

一、當日借用：
1.老師於借用前，請與代保管單位確認尚有未借出之設備可供借用。

2.填寫借用記錄簿，若為學生代理前往借領，請學生擲押證件，並在借用人員姓名欄位同時填寫老師及學生姓名。
3.借出及歸還時皆需清點基本配件(NB：電源線、滑鼠／投影機：電源線、訊號線)
二、長期借用
1.老師於借用前，請與代保管單位確認尚有未借出之設備可供借用。

2.禁止學生前往借領。

3.填寫長期借用單格式，註明用途及預計歸還日期，由代保管單位主管簽核後，才可借出。
三、借用記錄簿於期末由教學發展中心收回登錄使用狀況。
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