慈濟大學教師發展暨教學資源中心數位教學設備器材

借用要點
99年9月30日99學年度第1次教資中心會議通過
1、 為使慈濟大學(以下簡稱本校)教師發展暨教學資源中心(以下簡稱本中心)管理之教學相關設備器材，提供教師借用時，能有合理有效之規範，特訂定本要點。
2、 管理單位：本中心數位教學組
3、 教學相關設備器材係指本中心為提供教師以教學目的之借用而採購，並列冊公告之設備器材。
設備器材區分為兩大類：
(1) 非可攜性設備：係指遠距視訊教室等設備。依『慈濟大學遠距視訊教室暨會議室使用要點』辦理。
(2) 可攜性教學器材：係指數位照相機、無線簡報器、錄音筆、數位攝影機、筆記型電腦、IRS(即時反饋系統)…等設備。
4、 本中心教學設備器材借用，以課程教學為優先，僅供教學相關用途使用，不提供學生個人借用。
5、 設備器材之借用以借用人及其使用目的直接相關人員使用為限，不得轉借其他人員使用。
6、 本中心之非可攜性設備限於設備所在地使用，可攜性教學器材限於校內使用。
7、 借用人每次借用設備器材之數量，以課程之使用量為原則。
8、 教學以外其他公務用途之借用，或因教學特殊需要必須攜出校外，或借用種類數量超過本要點之原則性規定時，均須經本中心組長核准，始得借用。
9、 借用程序依下列二種方式擇一辦理：
(1) 親自辦理：借用人攜帶本人之教師證及填妥之「設備器材借用申請單」，親至本中心辦理。
(2) 委託代辦：借用人得委託系(所、學程、中心)辦公室行政人員或助教，或者教學(研究)助理代為辦理。受委託人必須攜帶本人的職員證、或學生證，親至本中心辦理。
10、 借用人備齊證件，填妥申請單者，經本中心承辦人員驗證資格，以及檢視設備器材有無借用衝突後，始得借用。本中心保留裁決是否借用之權利。
11、 各項設備器材之借用可先行電話預約，本中心審核合乎借用資格後，保留其優先借用之權利。借用人或其委託人必須於預約借用時間到臨前，親至本中心辦理借用程序，逾時則取消其優先借用之資格。若因故臨時無法辦理借用時，請於預約借用時間到臨前，電話告知本中心承辦人員。
12、 本中心各項教學器材設備之借用期限，以二日為限。
13、 設備器材借用時限或期限終止前，如有必要，且無人預約借用或其他原因時，得向本中心申請續借，續借以申請一次為限。
14、 器材歸還手續需於期限內之上班時段辦理完成，到期日若遇週休二日、學校放假或停止上班日，得順延至次一正常上班日。
15、 設備器材歸還時，需由借用人與本中心點收人員共同確認器材狀況，以及相關配件是否齊全後，經點收人簽名並紀錄歸還日期時間後，始得完成歸還手續。
16、 設備器材借用前，借用人應會同本中心人員檢查設備器材狀況，若有損壞、故障之情形，應告知本中心人員。若未聲明，則視同設備器材借用時係為良好狀態。對設備器材之使用若不熟悉，應洽請本中心人員進行說明及教導。
17、 設備器材借用期間，借用人應負妥善使用、維護、保管之責任。如遇有異常或其他意外狀況，借用人應立即聯繫本中心，或將器材送回本中心。
18、 因使用、保管不當，以致設備器材發生損壞或遺失時，由借用人負責照價修復或照價賠償之責。
19、 借用人有以下情事，經檢舉或者其他管道認證屬實者，本中心得暫時或永久停止其借用設備器材之權利。
(1) 轉借其他非教學直接相關人員使用者，停權一年。
(2) 非經核准，擅做其他公務或私人用途者，停權一年。
(3) 非經核准，擅自攜出校外使用者，停權一年。
(4) 預約借用但無故爽約者，停權兩個月。
(5) 逾期歸還設備器材，累積每達兩日者，停權兩個月。
(6) 損壞設備器材或遺失器材，依規定賠償者，停權六個月。
(7) 損壞設備器材或遺失器材，且不願依規定賠償者，永久停權。
20、 本要點經教師發展暨教學資源中心中心會議通過後公告實施，修訂時亦同。
