
中國文化大學華岡羅浮群器材室
器材租借辦法
一百零三年十月二十二日  公告
第1章 人員
第1條 本辦法之本群器材組經手人稱為甲方﹔租、借用人稱為乙方。
第2條 甲方：
1. 依照器材組之各項守則行事，如有疑問，請洽器材長。
2. 需盡告知乙方本群器材租、借用注意事項之責。
3. 需教導乙方器材保養及其標準之責。
第3條 乙方：
依甲方之各項守則、公告行事，如有異議，可向本群之器材組長或決策人員洽詢協調之，或改向其他社團租用。
第4條 非甲方之成員，不得於為告知甲方成員，擅取器材室內之器材，或更動器材租借單之內容。
第2章 開放時間
第5條 器材室開放時間如下：
1. 公告之每週開放日，固定於10:00~18:00 pm開放。
2. 乙方可與甲方約定可行之時段。
3. 器材室內有甲方，且有空閒者。
第3章 租借
第6條 租借歸還原則為「完好出借，完好歸還。」
第7條 租借須知：
乙方務必詳讀本群器材室之租借辦法，並了解器材租借流程，同意本器材室租借辦法後，方能出借。
第8條 租借對象：
非本群員，規定格式之對外租借單一份，需加蓋該社之社章（團章）並抵押租用人本人之身分證或駕駛執照或健保卡。
本群群員，規定格式之對內租借單一份，租用人抵押本人之身分證或駕駛執照或健保卡。
第9條 租借流程：
1. 確定租借開放時間：
A. 開放租借器材時間固定於星期一至五每日10:00~18:00。
B. 事先與器材室人員約定之時段。
2. 租借辦法說明：
了解器材租借流程，並且確實閱讀本器材室租借辦法，同意本器材室租借辦法後，方能出借。
3. 檢查器材：
A. 器材室人員查閱租借器材近日使用狀況，決定是否出借。
B. 雙方皆需檢查租借器材是否損壞，確定器材完好才可借出。
4. 學習器材使用：
器材室人員說明器材正確使用方式，並學習如何保養器材，避免使用時發生危險或損壞器材。
5. 抵押證件：
抵押租借者本人證件，且只能抵押下列證件，國民身分證或證駕駛執照或健保卡。
6. 簽名確認：
雙方完成最後器材清點，並確認無誤後，雙方於租借單上簽名，以示負責，並代表同意本器材室租借辦法。
7. 領取器材：
領取租借器材，完成租借手續。謝謝您租借本器材室器材，祝您使用愉快。
第10條 歸還流程：
1. 歸還開放時間：
A. 開放歸還器材時間固定於星期一至五每日10:00~18:00。
B. 事先與器材室人員約定之時段。
2. 檢查歸還期限：
器材室人員檢查租借人是否逾期歸還。若逾期，依照本器材室租借辦法處理。
3. 核對租借單：
器材室人員核對歸還器材，須與租借單上所列相同。若不同，列出缺少器材清單，並依照本器材室租借辦法處理。
4. 檢查器材：
器材室人員詳細檢查歸還器材狀況，保養是否完善，並且判定有無損壞。若損壞，列出損壞器材清單，並依照本器材室租借辦法處理。
5. 租借單存檔：
器材室人員完成各項檢查，雙方確認無誤後簽名，並將租借單放置於存檔櫃。需保存三個月以上，供日後查閱。
6. 歸還證件：
歸還租借者抵押之證件，國民身分或證駕駛執照或健保卡。
7. 將器材歸位：
租借人協助器材室人員將器材擺回原位。
8. 完成歸還：
完成歸還手續。感謝您租借本器材室器材，希望下次還能為您服務。
第11條 租借規則：
1. 租借期限：
租、借期以一週為原則，必要時得由甲方經確認後展延之，以兩周為限。
2. 使用優先權：
團活動→群活動→承辦活動→小隊活動→其他單位。
3. 大型活動(天數為期兩天以上)：
一律於五天前預繳器材清單。
4. 追加器材：
須於一日前告知甲方，並請甲方追加，於追加之器材後簽名及追加日期，且須於開放時間追加器材。
5. 保管：
器材於借出後，由租、借用人負責確保；該項活動結束，必須立即保養、歸還；不得私下轉借他人或轉用其他用途。
6. 轉借（一）：
如有轉借之必要，需經本群器材長同意，或甲方、本群之群長、團長先行同意，事後知會本群器材長。
7. 轉借（二）：
仍需於原期限內歸還，且在期限內器材責任歸屬仍為轉借前之負責人。
8. 轉借（三）：
如要延長期限，在無其他單位預借時，請依照器材租、借用辦法重新辦理，且以一週為限。
9. 歸還：
需於約定之歸還日內,保養完成歸還，甲方認可；如否，退回重新保養。
10. 損壞、缺漏、保養不完全者：
依照懲戒、賠償守則辦理。
11. 租、借用人(一)：
承諾同意本器材室之租借、賠償、懲戒守則者；始可租借本群之器材。
12. 租、借用人(二)：
當面清點、確認器材之完整，確認操作方式，保養方法；於簽字確認後，一切缺損由乙方負責。
第4章 懲戒、賠償
第12條 逾期：
非本群群員：
1. 科以罰金，每日科以該器材公告之租價10﹪。
2. 經連續催討二週（逾期二星期）且尚未歸還者，乙方停止租用權一學期。
本群群員：
1. 記點一次，若記點三次以上（包括三次），停止租用權三個月。。
2. 經連續催討二週（逾期二星期）且尚未歸還者，公告於器材室公佈欄，並停止租用權三個月。
3. 情節重大者，移送ＣＯＨ。
第13條 損壞、缺漏：
1. 始於歸回期限內，自行購買、修復可免責。
2. 如超過歸還日，與逾期之辦法同時處份。
3. 於歸還日，照價賠償，由甲方代買，並酌收代買費（至低新台幣二百元整，至高該物市價之百分之十）。

