「元件借出登記表」使用說明

註：短期記錄借用時間超過一星期，將由行政助理自動轉為長期借出，

    並登錄資料庫。
『借出／歸還』：要借出元件，請在借出 (  ) 內打勾。

要歸還元件，請在歸還 (  ) 內打勾。

『內部編號』：每個元件都應該有一個屬於它的編號，例：TH2010-WP-005。




 借出時，應將該編號填入此欄內；歸還時，亦然。

 若發現該元件沒有編號，應告知行政助理補編號。

『品名／型號』：如果該元件沒有編號，就務必填寫品名及型號，

例：Waveplate／QWPO-532-05-2-R10。
『數量』：按個人所借元件的數量確實登記，歸還時也一樣。

『平台名稱／召集人姓名』：
指借出或歸還元件的實驗、應用平台名稱與負責人。

        名稱的寫法統一為『平台名稱－維護召集人姓名』

        各平台名稱與該平台的維護召集人可查詢設施維護項目與負責人員
        借出或歸還，都要在上面寫上使用平台名稱；如果你是幫別人填寫，

        就應寫他人要使用的平台名稱。不要用自己使用的平台名稱幫別人借還

        元件，也不要讓別人用你的平台名稱借還元件。
『借出或歸還日期』：當你填寫借出元件時，是以你借出當天的日期為準，行政

                   助理會根據登記表上的日期登錄在資料庫上。歸還時亦然。

                   登記表會定期收走存檔，所以請不要回到以往的借出記錄

                   登記歸還，不管是借出或歸還，都應該新寫一筆記錄。

『使用處』：該元件確實使用的位置。

           例：一百兆瓦雷射系統的Compressor，或一百兆瓦雷射系統備用。

『元件狀態』：歸還元件時，請確認該元件是否完好或已損毀，並在完好 (  )或

             損毀 (  )內打勾。

『轉帳』：應先由原借出人填一筆歸還記錄，接受者在該記錄上簽字。
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