課程/會議視聽資料保留申請表
1、 目的：為配合課程或會議需求，保留視聽資料不可外借，以供於教學或會議時使用。
2、 申請資格：長庚大學專任教職員（不含研究助理）。
3、 適用範圍：視聽中心所提供之可借閱的視聽資料。
4、 申請辦法：
1. 申請填寫「課程/會議視聽資料保留申請表」（一式二聯）。
2. 課程需要資料須經授課老師核簽，會議須經主辦單位主管核准。
3. 憑核簽完成之申請表與視聽資料於視聽中心櫃檯辦理。
5、 特別說明：請儘早(至少1週前) 提出申請，若於申請保留時資料已被外借，由於無催還機制，本中心將無法保證保留資料成功。
6、 開始可借閱日期為資料使用日期前一週；到期日為使用日期後一日。
	申請日期
	
	申請人
	
	系所單位
	

	電話
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	課程/會議名稱
	
	主辦單位主管
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	年    月    日     年    月    日   
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	      年    月    日

	
	
	資料到期日
	      年    月    日
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	資料名稱/類型
	索書號
	條碼號
	資料隨附

	
	
	
	
	□是□否

	
	
	
	
	□是□否

	
	
	
	
	□是□否

	備
註
	

	收件人/日期：                            外借人/日期：                                
撤標人/日期：                          

（本欄由視聽中心人員填寫。若資料未隨附於此申請表，請讀者注意第五項）


