長榮大學書畫藝術系物品及空間使用管理辦法
105.09.13書畫藝術學系105學年度第1學期第3次系務會議通過
107.08.13書畫藝術學系107學年第1學期第1次系務會議修訂通過
第一條 本系教室及設備之使用，依下列規定辦理：

（一）教室鑰匙及各項設備之借用，一律向系辦公室登記借用；借用完畢請當日立即歸還，以確保他人借用權益。

（二）各項設備借用需至系辦公室進行借用登記，並質押學生証或足以証明身分之証件，且以當天借用當天歸還為原則，特殊情形可延長三天歸還；需隔日使用請事先提出申請，並以不影響其他同學借用為原則，如有緊急需要，系辦公室得以終止借用並向借用人追回；物品歸還時需至系辦公室進行歸還登記，以便進行物品管理，如未登記以未歸還論。
（三）借用人對所借設備負有妥慎使用與保管責任，設備如有不當損壞或遺失，應負責修復與賠償，借用人借用後請先清點所借設備是否無誤，如有問題應立即通知系所辦公室處理，歸還時亦需清點設備是否有短缺或毀損。
（四）借用物品如超過歸還日期，未辦理續借者，經催還三次仍未歸還者，本系將提出申誡一次以示警告，並停止借用系上物品一學期。
（五）借用物品於每學結束需將物品歸還系辦公室，每學期七月及二月將進行財產盤點及器材保養，不提供外借，如有特殊需求，請另行申請。
（六）本系教室僅供從事與教學、研究或服務相關之活動，不得從事有違公共安全等影響環境品質之行為(教室內嚴禁煮食，以免發生危險)，使用人應共同維護整潔；使用完畢請恢復原狀，確實關閉電源與門窗後，並歸還借用鑰匙。
（七）擅自複製鑰匙、使用教室及設備者依校規嚴懲，若造成器材損壞，則照價賠償並罰勞動服務4小時。
第二條 本系各項設備，文具、紙張及專線電話，僅限教學、研究及公務使用，不提供個人私用，外系所如需借用請由該系所出具借用單，並至本系進行登記。
第三條 本系提供影印機一部，供教學使用，同學可至系辦購買影印卡即可進行影印，影印機如有任何問題請與系辦聯絡。

第四條 本系各項設備及各空間鑰匙之借用，提供教學、研究及公務之用，如有需要，應事先向系所辦公室登記借用。

第五條 本辦法經系務會議通過後實施，修正時亦同，如有未盡事宜得依規定修改之。
