高雄市立左營高級中學教學設備儀器借用辦法
一、主    旨：為提升本校教學品質，同時並為加強教學設備之管理，特訂定本借用辦法。

二、借用對象：限本校在職教職員工。

三、服務時間：每週一至週五上班時間內，至設備組填單登記。

四、服務事項：投影機、數位照相機、數位攝影機等設備（筆記型電腦請向資訊執秘商借）。

五、借用方式：

1、礙於本校教學設備器材數量有限，故僅限於支援教學及公務使用。

2、使用者請逕向設備組負責人登記借用，借用時需填寫設備器材借用簿，並親自簽名。

3、用畢後所有設備必須恢復原狀，並完整歸還，歸還時由借用人與設備組共同清點。

六、借用期限：二週內為限；如情況特殊，且無人預借該設備，得辦理續借，續借期限亦為二週，唯每次辦理續借時，借用人仍須至設備組簽名，始完成續借手續。

七、使用責任：

1、借用或歸還器材時，使用人及設備組負責管理人均應檢查有無毀損以明責任。

2、任課教師借用教學設備需負保管之責。

3、若於借用期間機器故障，請告知設備組，由設備組轉請總務處連絡廠商維修。

4、器材使用前，請先閱讀各操作手冊以期確實了解器材功能。

5、借用設備如有遺失，借用者需負責賠償相同型號或更高規格之設備。

6、若經廠商判定為因個人疏失或非正常操作造成設備之損害，借用者需負責全額賠償維修費用。

7、若經廠商判定為非個人疏失或使用不當造成設備之損害，由校方編列預算維修。

8、借用設備歸還後，設備組將全數刪除儲存媒體中檔案，故歸還前請先行匯出存檔。

9、設備組僅出借設備，不負轉檔、影像處理或其他檔案處理之責任。

10、若發現有將學校公物使用於處理私人事務經舉證後，半年內不得借用任何設備。

八、社團借用：

1、社團活動借用設備，應由指導教師至設備組填寫設備器材借用簿，借用時限與責任同前述規定。

2、社團借用設備應另填社團借用單以知會訓育組。

九、凡教職員離職或停職者，其所借設備應於離校前悉數歸還，始能完成離校手續。

十、本辦法經校務會議通過後實施，修正時亦同。

