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肆、 營運事項-學生事務事項： 

◎衛生保健器材借用作業 

1. 流程圖： 
流   程 權 責 表   單 

 

申請及填寫表格

登記申請人資料及押證
件後，借出器材

註銷借用登記、
歸還證件

結案

照價賠償
歸還器材

確認器材狀況

有損壞

沒損壞

 

申請人 
學務處身心靈

健康中心 衛
保服務：  
 
主任及衛保服

務人員 
 
分機：

1230~1234 

 

 

 

 
保健器材借用 

登記冊 
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2. 作業程序： 

2.1. 申請及填寫表格 

2.1.1. 教職員工生皆可提出申請。 

2.1.2. 申請人或代理人至身心靈健康中心 衛保服務提出申請，需準備證件(學生證

或有效證件)。 

2.1.3. 登記申請人資料及押證件後借出器材。 

2.2. 歸還器材事宜 

2.2.1. 確認器材狀況。 

2.2.2. 沒損壞：註銷借用登記，歸還證件。 

2.2.3. 有損壞：視情況照價賠償。 

3. 控制重點： 

3.1. 衛生保健物品借出、歸還是否依照程序進行？ 

4. 使用表單： 

4.1. 物品接用登記表。 

5. 依據及相關文件： 

無 

6.修訂紀錄：    
序號 修訂內容 修訂日期 

1 
1. 浮水號處版本變更為修訂日期 
2. 行距設定:最小行高，行高：20 點 
3. 修改事項分類 

107/08/16 

2 
修改用詞(衛生保健組修正為身心靈健康中心)及
流程符合現況。 113/10/22 

 


