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中華科技大學 
航空服務管理系 

                       暨航空運輸研究所 
器材借用管理作業規範 

一、 目的 

為使本系(所)之器材有效利用、維持最佳狀態、領用作業有所遵循，

特定訂本作業規範管理之。 

二、 依據 

本規範依實際需求制定之。 

三、 說明 

（一）借用方式 

1.教師個人借用: 教師因授課或研究需要借用器材時，須填寫

「器材借用紀錄表」(如附件)。 

2.學生借用：學生因特殊專題製作需求，或代表本系參加校內外

比賽，須借用器材時，由該生指導老師帶領與學生一同填寫

「器材借用紀錄表」(如附件)，方可借出。學生個人不得私自

借用設備。 

3.借用期限以不超過 3 日為原則。 

（二）注意事項 

本校人員借用器材設備，應放置於教師研究室或辦公場所使用，

不得攜出校外。 
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四、 作業流程說明/作業流程圖 

權責單位 期程        作業流程 相關表單文件

申請人 

 

航管系(所) 

 
航管系(所) 

 

 
 
航管系(所) 

 
 

 
 
 
航管系(所) 

隨到隨辦 

 

隨到隨辦 

 
1 天 

 
 
 

填寫「器材借用記錄表」
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否
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作業結束
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歸還點收

 

器材借用紀錄

表（附件） 
 
 

 

 

五、 附件 

  器材借用紀錄表 

六、 參考資料 

無
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中華科技大學航空服務管理系暨航空運輸研究所--器材借用紀錄表 
       學年度 
借用日期 星期 課程名稱/班級 借用時間 借用人簽名 歸還日期 歸還時間 歸還人簽名 備     註 

        

□ 筆記型電腦（ ）卡號（ ）台 
□ 延長線(  )條 □投影機遙控器 
□ 連接線 □喇叭 □音響 □其他（      ） 
教室鑰匙：□票務 □法規 □法規 

□美姿美儀 □模擬客艙 
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教室鑰匙：□票務 □法規 □法規 

□美姿美儀 □模擬客艙 

        

□ 筆記型電腦（ ）卡號（ ）台 
□ 延長線(   )條 □投影機遙控器 
□ 連接線 □喇叭 □音響 □其他（      ） 
教室鑰匙：□票務 □法規 □法規 

□美姿美儀 □模擬客艙 

        

□ 筆記型電腦（ ）卡號（ ）台 
□ 延長線(  )條 □投影機遙控器 
□ 連接線 □喇叭 □音響 □其他（      ） 
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□美姿美儀 □模擬客艙 
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□ 延長線(  )條 □投影機遙控器 
□ 連接線 □喇叭 □音響 □其他（      ） 
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