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清華大學藝術學院學士班及科技藝術研究所 

設備器材借用及管理辦法 

109 年 5 月 14 日 108 學年度第二學期第 3 次班務會議訂定 

112 年 12 月 12 日 112 學年度第一學期第 4 次班務會議修訂 

112 年 12 月 12 日 112 學年度第一學期第 3 次所務會議修訂 

114 年 04 月 07 日藝術學院學士班班務會議與科技藝術研究所所務會議會銜修訂 

壹、 為有效管理藝術學院學士班（以下稱為「本班」）以及科技藝術研究所（以下稱為「本所」共

同使用之專業實驗室與設備器材，特制定本管理辦法。 

貳、 本班與本所所屬專業實驗室與設備器材，僅供本班學生、本所研究生與專任教師，因創作、展

演與作業製作之使用與借用。因特殊原因需求，當事人提出特殊申請。 

參、 設備器材借用原則 

一、本班及本所設備器材借用應經由【科技藝術研究所設備預借系統】提出預約申請。 

二、本班及本所設備器材，概分為「教學用設備器材」、「可外借設備器材」與「專業實驗室

設備」三類。 

三、設備器材之借用依每學期授課教師課程實際需求而定。所有設備器材以教師教學使用與

學生製作課堂作業為優先，其餘設備器材可開放本班及本所師生登記使用。如外借期

間，有授課教學使用之需，管理單位得提前商請借用者於指定時間內歸還。 

四、除一般性設備器材（如：投影機、電腦、音響等）外，其他專業設備需經考試認證通過

後方可借用。考試認證方式與程序另立規則，並依每學期實際狀況調整之。借用者可自

行查詢【科技藝術研究所設備預借系統】確認使用資格限制。 

五、專業實驗室管理之設備器材，皆需考試認證登記通過後方得使用，並依「專業實驗室管

理辦法」規範之。 

肆、 借用辦法 

一、預約 

1. 欲借用設備器材，應於 3日前於【科技藝術研究所設備預借系統】預約申請。 

2. 可借用時段將公告於官方網站。 

3. 未於預約時間領取借用器材者，將取消其預約借用權利一週。預借用之器材將重新

開放至系統，並供其他同學借用。 
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二、借用與歸還 

1. 設備器材借用時間為公告之借用時段。借用當天需由申請人攜帶借物證親自至器材

室領取設備器材，並經管理人員於系統借用平台上確認後，取領借用設備器材。 

2. 預約與領取借用器材者，須為同一人，若為小組借用應由小組負責人辦理預約、借

用、歸還等手續。 

3. 設備器材歸還時間為公告之歸還時段。如借用、歸還日期遇假日時，則提前一天借

用及歸還。 

4. 領取設備器材前，應先在器材室確認各項設備器材及配件是否齊全，狀態正常。如

有問題應先行告知，否則設備器材一經借出，概由申請人自行負責歸還器材前，亦

要確保設備器材及配件（含包裝）正常沒損壞，歸還時與承辦人員共同檢查，並經

承辦人員於系統借用平台上確認後，完成歸還手續。 

5. 設備器材借用期間若有損壞，應立即告知管理人員，歸還時送交專業廠商鑑定，屬

自然耗損之狀態，由主管單位負責更換耗損零件；若為人為損壞，借用之學生（小

組成員）需負擔修繕費用。 

6. 寒暑假期間器材之借用歸還規則與學期間相同，唯班辦公室清點器材期間器材不外

借。 

三、特殊借用 

1. 師生如有自主參與校外競賽展出、藝術活動、系展、畢展或系學會舉辦之活動，則

適用特殊借用條例。 

2. 凡借用設備出國者，均由帶隊教師承擔全責，若學生私自攜帶私人設備，需自行承

擔相關責任。 

3. 出國期間，借用設備均須與師生同步進出，不得有隨後行李等相關事宜。若因此導

致設備無法如期歸還，申請人須依設備原價進行賠償。 

4. 特殊借用企畫書除應詳載與系所借用之設備外，另與系所教師借用之設備，亦須於

企劃書內明確條列。 

5. 特殊借用可至【科技藝術研究所設備預借系統】預約單中「特殊借用」欄位簡述原

由，並於欲借用日期五天前將特殊需求的企劃書繳至班辦公室提出申請，經班主任

同意後，始得借用。 
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6. 特殊借用歸還時，需繳交成果報告電子檔。 

伍、 使用規則 

一、本班及本所各項設備器材僅提供教學、創作及相關本班活動時使用。 

二、借用設備器材時間以一週為原則，特殊借用者將依實際審查通過之週期為準。 

三、欲續借，需於原歸還日期前一個工作日至班辦填表續借，若無其他預訂借用者，方可登

記續借。  

四、設備器材借用期間，借出器材及配件之安全保管事宜，由借用人全權負責。 

五、設備器材、配件若在歸還時發現有任何人為損壞或遺失，一律由借用者負起賠償責任，

標籤遺失損毀酌收重製工本費 100元。 

六、若有下列情事，經查核屬實者，視情況停止該學生（小組成員）一定期限之借用權： 

1. 設備器材損壞未告知者。 

2. 借用設備器材逾期歸還者（含配件），直接停權至設備器材歸還完整方能復權，逾期

歸還每日罰金 100元，得累計處罰，超過三十天直接停權一學期並累計罰金直至歸

還當日。 

3. 借用器材與其配件，因人為損壞或遺失致使其他預約者無法如期借用時。 

4. 非管理單位同意，擅自為停權者或班外人員借用器材，經舉報或發現者。 

5. 其他重大違規情事。  

七、本班及本所相關會議得視情況更改及修訂本使用規則。 

八、本辦法經班務會議與所務會議通過後實施，修正時亦同。 

 
 
 

 


