幼教系器材˙教室借用流程與注意事項
借用器材流程

  1、借用器材及物品 ( 填寫櫃檯板上「器材借用登記簿」，

     註記教室鑰匙號碼並圈選器材編號；無圈選者，逐項寫在

     其他項內（向系辦借用任何物品均須登記）。
2、將學生證（駕照、身分證、健保卡）交給系辦。
借用教室流程

1. 一般教室：若該節無上課，可借用，但是必須先登記借
  用時間(教室借用登記表：後櫃檯板上)。
2. 非排定上課情況借用C205及C207教室：需事先填妥申
  請單(3-5抽屜櫃內)，再交由系辦處理。
注意事項

1、使用完電化設備˙電腦後,請將所有遙控器、麥克風放在機櫃內並上鎖，然後歸還鑰匙

2、器材歸還時請恢復原狀，如：延長線收好、線路用橡皮筋纏好、CD收錄音機電源線收在面板內……。

3、筆記型電腦因數量有限，目前仍維持上課教學使用，需由

老師負責借用（可以老師借、學生領）。

4、筆記型電腦必須下課後馬上歸還。

5、一般器材當天借、當天還，因故需延長借用期限請於借用

時主動告知，由系辦老師決定延長時日並於備註欄註記。

6、器材損壞，除因正常損耗（如燈泡燒毀）以致故障，係由系辦

公室負責修復外，借用者需自行負擔修理費用（如摔壞、踢

壞）及零件遺失費用。

  7、目前本系V8老舊不堪修復已報廢，DV為本系教授專案研究進

     行使用中，恕無攝影機外借學生使用。
