
馬偕醫護管理專科學校 

視光學科科學會器材(借)使用管理辦法 

106.06.02 幹部會議通過 

一、 依據:馬偕醫護管理專科學校視光學科科學會組織章程第七章經費

管理辦法辦理。 

二、目的:為妥善保管維護視光學科科學會現有器材並有效發揮使用功

能。 

三、現有可外借之器材如下: 

    美工刀、剪刀、膠帶、雙面膠、麥克筆、奇異筆、原子筆、迴文針

(大、小)、印章、印台、筆燈。 

四、開放借用時間:週一至週五中午 12 : 00 ~ 13 : 10，下午 17 : 10 

~ 17 : 40。 

五、借用器材相關注意事項: 

(一) 需有器材組人員簽名認可。 

(二) 外借之器材應於活動結束後當天歸還，逾時將予登記，逾期

過三天仍未歸還，負責人記警告處分且爾後不得再借。 

(三) 外借之器材如有不當損壞，租借負責人需負責修復或照價賠

償。 

六、借用器材流程: 

(一) 先至器材股填寫器材租借單，註明下列各項。 

     1.申請單位 2.申請人姓名 3.申請日期 4.活動日期 

5.器材名稱及其編號      6.數量     7.歸還日期 

(二) 領取器材時請注意器材功能是否完好，並押學生證及其它證

件，由器材股人員在器材租借單上租借格上簽字和日期後，

便完成器材租借手續。 

(三) 器材歸還時，將核對檢查歸還器材項目，是否相符並確定各

項功能無誤後，將學生證及相關證件退還給申請人。 

(四) 器材歸還時由器材股人員審核簽名，存檔備查。 

七、本辦法經視光學科科學會幹部會議通過，修正時亦同。 

 

 

 


