


臺中市政府衛生局平板電腦借用管理要點總說明
　　臺中市政府衛生局為響應行政院「永續能源政策綱領」，落實環保節能減碳，推動環保無紙化會議，提供平板電腦供本局各科室會議使用，為使設備能充使用及良好管理，特訂本要點，其重點如下： 
1、 本要點訂定之目的。(第一點)
2、 設備借用歸還程序。(第二點)
3、 設備保管與使用應遵循事項。(第三點)
4、 設備損壞及遺失處理方式。(第四點)
5、 借用單位資訊管理責任。(第五點)
6、 不予借用期間。(第六點)
7、 借用者應遵守資訊倫理規範。(第七點)
8、 借用者應遵守智慧財產權及相關法令。(第八點)
9、 提前歸還設備之事由。(第九點)
10、 逾期歸還應負擔之費用。(第十點)
11、 [bookmark: _GoBack]法定補充適用。(第十一點)





 臺中市政府衛生局平板電腦借用管理要點對照表
	名稱
	說明

	臺中市政府衛生局平板電腦借用管理要點
	行政規則名稱

	規定
	說明

	1、 臺中市政府衛生局(以下簡稱本局)為推動環保無紙化會議，提供平板電腦(以下簡稱設備)供本局各科室會議使用，為使設備有效利用及良好管理，特訂本要點。
	本要點訂定之目的。

	2、 設備借用歸還程序：
(1) 於本局會議室借用系統登記，如系統無法使用可至設備管理單         位登記使用，採先登記先分配原         則。
(2) 設備借用數量以系統可借用數量為上限，但不得高於會議參與人數。
(3) 於會議前二日(不含開會日)提出經借用單位主管核准之借用申請單予設備管理單位審核，審核通過後始得借用。
(4) 借用單位於會議前至本局二樓資訊室領用設備，歸還時亦同，並簽名或蓋章確認。
(5) 領用設備請當場確認機型與配件數量，如有問題應立即反應，一旦攜離資訊室後，衍生之毀損問題，由借用單位自負責任。
(6) 借用之設備僅供本局內部會議使用，不得攜至局外，於該次會議結束後立即歸還，如因會議議程未能於當日下班前結束，借用單位應妥善保管設備，並於次一上 班日上午八時三十分前歸還。
(7) 設備歸還時，由本局駐點工程師先行檢查外觀是否正常，確認後借用單位人員再行離去，歸還後進行設備整備作業，如有發現損壞情形，借用單位應依第四點規定賠償。
	規範設備借用歸還程序。


	3、 設備保管與使用：
(1) 借用人應盡善良管理人注意義務，避免設備受到污損。
(2)  借用人不可拆卸設備(含配件)機體及破解該設備韌體、軟體等，亦不變更系統原始設定。
(3) 設備使用期間如遇疑似損壞或有操作問題，應立即通知本局駐點工程師，切勿自行修理，避免衍生後續權責歸屬問題。
(4) 已安裝之作業系統及應用軟體，勿私自更換。若擅自更換應於歸還時回復原狀；如涉侵權行為應自負相關法律責任。
	設備保管與使用應遵循事項。

	4、 損壞及遺失處理：
(1) 借用期間因人為因素產生損壞、故障等問題需送廠維修時，借用單位須支付相關維修費用。
(2) 設備遺失或損壞無法修復時，借用單位以賠償原機種為原則，如因停產或其它因素無法購回時，經簽請同意後，得以新款取代。
(3) 逾期歸還超過應歸還時間五個工作天，以遺失處理。
(4) 借用單位應於三十日內完成賠償作業，如未能於期限內完成，簽報長官議處。
	設備損壞及遺失處理方式。

	5、 會議使用之資料由借用單位自行傳輸，並應於設備歸還前自行刪除，上開資料保存與保密由借用單位自行負 責。
	借用單位資訊管理責任。

	6、 設備歸還後兩個小時為設備整備作業期間，俾利進行充電及系統維護，上開期間不予借用。
	規定不予借用期間。

	7、 設備使用應謹守資訊倫理規範，不得    有以下行為：
   （一）安裝或散播惡意或來路不明程 
        式。
   （二）下載不雅文字、圖片及影片。
 （三）其他任何影響資訊通信安全之行
      為。
	規範借用者應遵守資訊倫理規範。

	8、 設備使用應尊重智慧財產權及遵守相關法令規定，違者應自負法律責任。
	規範借用者應遵守智慧財產權及相關法令。

	9、 如違反本要點所訂規範、會議取消或遇特殊狀況，設備管理單位有權要求借用單位提前歸還借用之設備，借用單位不得異議，並須配合辦理。
	應提前歸還設備之事由。

	10、 會計年度內如設備逾期歸還累計達三次以上五次以下，借用單位應負擔次年度設備防毒軟體授權費百分之五，逾期歸還累計達六次以上，應負擔次年度防毒軟體授權費百分之十，負擔金額上限為計算逾期歸還次數之會計年度設備防毒軟體授權費百分之十，逾期次數於會計年度開始時重新計算。
	逾期歸還應負擔之費用。

	11、 本要點未盡事宜，依相關規定辦理。
	法定補充適用。
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