僑光科技大學 內部控制制度
	單    位
	工業工程與管理系
	編修日期
	101/10/12

	工作項目
	儀器設備暨軟體借用
	文件編號
	Na006-工工管C01

	承辦人姓名
	陳佩君
	職    稱
	書記

	代理人姓名
	蘇怡菁
	工 作 量
	每日

	流程圖
	如附件。

	作業程序
	1. 由授課教師親自至系辦公室辦理器材借用，填寫儀器設備暨軟體借用申請單；一般上課用設備由學生持學生證至系辦公室填寫登記簿。

2. 器材使用完畢後，需立即歸還至系辦公室，以便其他人借用。


	控制及稽核重點
	1. 借用、歸還器材時確認借出設備完好及數量正確。
2. 歸還時於登記簿簽還，並一併歸還學生證。

3. 如有毀損或遺失，依學校規定賠償。

4. 軟體借用僅能於該軟體所安裝之電腦上使用或依軟體授權規定使用。



	使用表單
	1. 設備借用單(一般上課器材借用)
2. 工業工程與管理系儀器設備暨軟體借用申請單

	參考法規
	1. 工業工程與管理系儀器設備暨軟體借用辦法


	備註
	


二級主管：                             一級主管：
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