應用物理研究所 物品借用流程及表單
填表日期：     年     月     日
	借用單位
	(系所/年級)
	聯絡
電話
	

	借用人
(簽章)
	
	管理人
(簽章)
	

	借用緣由
	


	借用期限
	自       年      月      日起 至        年        月       日止


物品借用明細表：（物理實驗室器材請填寫器材完整名稱）
	
	物品名稱
	存放地點
	廠牌型號
	數量
	歸還日期

	 1
	
	
	
	
	

	 2
	
	
	
	
	

	 3
	
	
	
	
	

	 4
	
	
	
	
	

	 5
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單位財管人員：                                       單位主管：
(物品歸還後，單位財管人員確認無虞再呈主管核章註銷借用)

填寫
借用單


請先行確認物品保管人及是否可外借。


物品名稱請寫全名及放置地點，實驗室器材若不知全名為何，請事先詢問保管人或洽所辦諮詢。


借用確認與登記


物品保管人簽名/核章，亦可以email代替簽名。


保管人同意後，請將表單送至所辦登記存查。


物品領取


所辦完成借用單登記存查後，方可取用物品。


物品保管人請留意，借用人是否將表單送至所辦登記存查，以免事後查無紀錄。


物品歸還


物品歸還一律送至所辦公室以利審核及註銷借用單。











