
（課程）器材或工具借用流程

20180213 訂定

課程借用   

上課前請課程負責人借用

（每學期每班選一人負責並請繳交名單給系辦公室）

填寫使用紀錄表

檢查工具是否完整

是                否

          

   領取工具使用       填寫紀錄並回報系辦公室   

----------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

--------

使用完畢（請立即歸還）

歸位檢查（請系辦確實執行）

工具完整   工具損壞（耗）填寫紀錄並回報系辦公室

注意事項

請確實完成借用流程，如未完成流程借用造成工具遺失或損壞，請以班級為單位負責。

罰則

如未確實歸還工具或完成借用程序，處罰三小時系上服務。


