聖光神學院 器材借用辦法及申請表

器材分類
一級器材：手鐘、筆記型電腦
二級器材：CD & Tape Player、麥克風、單槍投影機、小蜜蜂、幻燈機
三級器材：延長線、樂譜、CD/VCD/DVD、錄影帶、錄音帶
 

借用辦法
1. 借用三級器材不需經過申請，但須填寫借用資料；一級以及二級器材的借用，則必須經過器材負責人同意，檢驗清點簽名後，方可借用。
2. 若借用之器材損壞或遺失，則器材之借用人須償還該器材之價格，至於器材之價格依照聖光神學院財產清冊、市價 為基準，而賠償人為借用表上之登記者，不得賴帳。
3. 器材借用人不得轉借器材給予他人。
4. 器材借用期限：借用時經院方同意之期限。若超過借用期限則應支付適當之罰金。
 

器材借用登記表
  
	借用日

期時間
	借用人/單位
	聯絡電話
	器材

清點
	借用器材細目（括號內請填數量）
	器材

清點
	歸還日

期時間

	／

：
	
	
	借方
	· CD & Tape Player(____)    
· 小蜜蜂 (____)
· 幻燈機                
· 單槍投影機

· 麥克風(____)           
· 延長線 (____)
· 筆記型電腦

· 多媒體軟件(__________________________________)

· 樂譜(_________________________________________)
· 手鐘(_________________________________________)
· 其他：________________________________________
	借方
	／

：

	
	
	
	
	· 
	
	

	
	
	
	經手人
	· 
	經手人
	

	
	
	
	
	· 
	
	


