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	財物借用單
	

	財產/物品
登錄號
	財產/物品名稱
	單位
	數量
	預計歸還日期

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	借用單位︰                                  借用日期：     年     月     日

	借用人
	聯絡電話
	單位主管

	
	
	

	借用原因︰ □行政用      □專案用      □其他

	說明︰



	承辦人
	
	中心主任
	

	簽收
	
	歸還日期
	

	注意事項︰

1. 借用人於借用期間應善盡保管責任，若有損壞須照價賠償。

2. 借用財物請於期限內歸還，借用期間不得私自轉借他人。

3. 借用財物應詳細點清；財物經點交後，借用人應負完全責任。
4. 一般借用財物以三個月為限，到期務必歸還。專案使用者，應於結案三個月內歸還。因情況特殊須延長借用期限者，請重新填寫財物借用單。
5. 借用財物不得安裝非法軟體或存入非經授權之資料。歸還財物前，個人資料請備份留存後清除；自行加裝之軟體，請予以移除。

6. 借用者不得有洩漏或妨害本校利益等情事發生。

7. 借用財物限於公務使用，請勿使用於私人用途。


可攜式設備及儲存媒體使用注意事項
1. 未經權責單位同意，不得任意複製任何業務資料、套裝軟體或應用系統軟體。經察覺後，一律刪除，並提報所轄單位主管核處。
2. 使用可攜式設備及儲存媒體時，應慎防範資訊洩漏、中毒或妨害本校利益情事發生。
3. 可攜式設備僅限於公務使用，禁止使用於私人用途。
4. 使用網路前，應先評估網路環境之安全性，並確認電腦內之防毒軟體已更新為最新版本。
5. 於公共空間使用時，應注意防備旁人窺視。
6. 請勿將筆記型電腦置於視線以外之處，應機不離身，以確保財物安全。
7. 接用外來儲存媒體，必須先進行掃毒，以避免電腦、系統與網路受病毒侵襲。
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