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	承辦單位
	資訊中心
	承辦人(分機)
	王永彰(1427)

	業務項目
	資訊中心物品借用申請

	法令依據
	無

	使用者
	教學單位、行政單位

	表單文件
	資訊中心物品借用申請表

	表單下載位置
	資訊首頁/常用表單/資訊中心物品借用申請表

	作業步驟

1、 填寫表格
2、 借用物品

3、 歸還物品

4、 未按時歸還處理
	作業程序
	作業期限
	權責單位

	
	1、填寫表格：申請借用物品單位填寫”資訊中心物品借用申請表”
	無
	申請借用物品單位

	
	2、借用物品：”資訊中心物品借用申請表”交由資訊中心，拿借用物品給借用單位使用，並交待注意事項及抵押證件。
	借用物品已歸還時，可借出
	資訊中心

	
	3、歸還物品：資訊中心取回借用物品，檢查無誤之後，歸還抵押證件及”資訊物品借用申請表”
	借用物品歸還時
	資訊中心

	
	4、未按時歸還處理：通知借用人及借用人直屬主管，查詢未如期歸還原因及確認能夠歸還日期
	達預計歸還時間未歸還物品時
	資訊中心

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	注意事項
	如物品遺失或損毀，依規定處理。


流程圖

	作業流程圖
	作業期限
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	1填寫表格：申請借用物品單位填寫”資訊中心物品借用申請表”
作業期限：無
2、借用物品：”資訊中心物品借用申請表”交由資訊，拿借用物品給借用單位使用，並交待注意事項及抵押證件。
作業期限：借用物品已歸還時，可借出
3、歸還物品：資訊中心取回借用物品，檢查無誤之後，歸還抵押證件及”資訊中心物品借用申請表”
作業期限：借用物品歸還時
4、未按時歸還處理：通知借用人及借用人直屬主管，查詢未如期歸還原因及確認能夠歸還日期
作業期限：達預計歸還時間未歸還物品時


1：填寫表格





無法借用





判斷是否有借用物品及是否可以借出





可以借用





完成資訊中心物品借用申請程序








2：借用物品





3：歸還物品





判斷是否按時歸還物品





是





4：未按時歸還處理





否
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