
國立中正大學成人及繼續教育學系學生教學器材借用暨消耗品領用管理辦法 

111.6.8系務會議制訂通過 

 
1. 為有效使用及管理本系教學器材，特訂定「國立中正大學教學器材使用管

理暨消耗品領用辦法」（以下簡稱本辦法）。 

2. 本辦法所稱教學器材係指攝影機、數位照相機、腳架、手提電腦、平版電

腦、雷射筆、手提擴音機、簡報滑鼠等。 

3. 337教室另有錄音設備供租借使用，另須依 337管理辦法進行登記租借。 

4. 本辦法所稱消耗品係指研究生研究室印表機碳粉夾，不包含紙張。 

5. 教學器材借用、歸還，請至系辦公室辦理。 

6. 教學器材之借還時間為週一至週五，09:00起至 17:00為原則。 

7. 學生因教學研究任務得借用各類教學器材，借用前需填具教學設備器材借

用申請記錄表（如附件一），借用人需繳押證件，經系辦行政助理登記後始

得借出，證件於器材歸還時退還。所謂教學研究任務之認定如下： 

⚫ 教師上課教學； 

⚫ 教師研究團隊計畫執行； 

⚫ 系認可之學生團隊（如系學會）辦理相關活動； 

⚫ 由系或教師指導之學生團隊活動等（如學生以系名義參加競賽）。 

8. 借用人借用因素為當日上課教學使用者，需當日下課後歸還；其他因素之借

期不得超過三日（不含例假日），期間不得轉借校外人士使用，系辦得因公務

因素要求借用人提前歸還。未於規定時間內歸還者，需繳交「每日 100元×逾

還天數×器材個數」之滯納金。延遲歸還且拒繳滯納金者，將取消當學期與下

學期教學器材借用的權益。 

9. 學生借用教學器材期間，各類教學器材應依規定之程序操作使用，並善加

維護保管。若因不當使用，造成器材損壞、遺失，借用人應自費修復，或

雖由系辦送修但由借用者支付維修費用；若無法修復或修復後無法恢復原

功能時，則需自購相同品牌及功能之器材歸還或照價賠償，以上自費修

復、購置或照價賠償，限期一個月內完成。當借用期間發生器材遺失損

壞，卻拒絕承擔維修或賠償責任者，將取消教學器材借用的權益。 

10. 借用者若有兩人以上同時登記時，依下列方式排定優先順序： 

第一優先為教師上課教學，第二優先為教師研究團隊計畫執行，第三優先

為認可之學生團隊辦理相關活動，第四優先為教師指導之學生團隊活動。 

11. 各研究室印表機當碳粉耗盡即得更換新碳粉夾，領用碳粉夾需填寫消耗品

申請單（附件二）後，送達系辦後由系辦代為採購；系辦接到申請單需在

兩日內（不含例假日）完成訂購，並有義務催促廠商儘速送達，惟遇到不

可抗力因素（如中信局廠商缺貨、海關延遲），仍以實際到貨狀況為主。 

12. 各研究接到通知前往領取新碳粉夾時，需一併繳回舊碳粉夾方得領取。 

13. 本辦法如有未盡事宜，得適時修正。 


