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102年07月23日 修訂

傳播管理學系專業器材借用辦法
	
	大型攝影機
	小型DV
	數位單眼相機

	借用方式
	· 借用前請先確認已熟悉器材之使用方式。
· 持本人學生證（或其他身份證明）連同傳管系專業器材借用同意書(下頁)至系辦公室登記重大財產使(借)用維護紀錄簿。
註：若借用原因為小組作業(非個人借用)，則僅以組長代表僅可借用一台，其他組員不可以此原因再(續)借用第二台以上。

	借用期間
	· 課堂上使用須當日歸還。
· 出機外拍除須填寫「重大財產使(借)用/維護紀錄簿」外，另須填寫「財產外借攜出單」交由系辦用印後連同機器一同放置。
	· 開放借用時間，每週一，下午2:00-4:00→可使用(一)至(五)

每週五，下午2:00-4:00→可使用(五)至(日)
《僅開放此二個借用時段，其他時段恕不辦理借用》
· 歸還時間，最晚在每週一，上午11:00以前
每週五，上午11:00以前

· 預借(須親至系辦填預借單)：(1)應比照借用時間，僅開放週一和週五。(2)如果借用人於登記借用的當日(如：星期五2:00PM)未到系辦來取DV，即視同放棄。將此借用機會讓給現場其他同學！

· 續借：需於歸還當天才能進行續借之動作。其中又以未借用過之組別為優先借用。(即以組為借用單位，同一組成員不可以不同人名進行連續借用)

· 同學可撥打(02)2236-8225*3312來電詢問現有無DV，但仍須親至系辦填寫預借單，不接受電話預借！
	· 使用需當日歸還，
· 請注意需填寫歸還時間。


	借用優先
順序
	1. 系上拍攝使用
2. 本系開設之專業課程課堂使用
3. 修習本系開設之專業課程學生經指導老師同意後作業使用
※作業使用請先填寫「傳管系專業器材借用同意書」並經授課教師簽名後再至系辦辦理登記。
	1. 為系上拍攝使用
2. 學會活動(需填寫活動名稱)
3. 為系必修、選修課程及作業使用
4. 為外系選修課程及作業使用
5. 參加比賽：若沒有指導老師，請附上比賽簡章
※為3.4.5者請先填寫「傳管系專業器材借用同意書」並經授課教師簽名後再至系辦辦理登記。


傳管系專業器材借用同意書
	傳管系學生               ，因
	修習            課程
	需要
	，欲借用傳管系器材

	
	參與            比賽
	
	


□大型攝影機
□小型DV

□數位單眼相機
借用日期：    年    月    日    時    分~    年    月    日    時    分

使用者(組員)名單如下：
	學號
	姓名
	電話

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	

	6
	
	
	


我們會按時間歸還，若在時間內沒有歸還，願意接受一個月不得借用系辦器材之責罰，以警惕我們不要逾期，影響其他同學權益。
負責借器材者，我會負起督促使用與保管之責，若器材有任何損壞或遺失，願意與全組同學負賠償之責！
借用人               同學 簽章 

課程教師                  簽章
· 注意事項：
1. 領取器材前，與管理員確認各項器材及配件是否齊全，狀態正常。借用人須於兩小時內自行檢查，若有問題請立即與管理人員連絡。管理人員將聯繫上一組借用之同學了解使用之情事。若事後發生遺失、損壞等狀況，由該次使用器材者負完全責任（非人為因素之損壞除外）。歸還時亦要與管理員共同檢查器材並確保器材及配件正常沒損壞。
2. 租借及歸還必須準時，無故遲到者或缺席者，除取消此次借用資格外，並將禁止借用器材一個月。
3. 學生遺失或損壞之器材情形，若會影響其他同學使用，需由遺失或損壞器材之學生，負責尋求補救方法或以其他器材先行替代（相關費用由遺失或損壞之學生負責）。
備註：如遇到系辦有特殊使用情況，煩請同學配合，立即歸還器材。
《以上規定希望同學們能牢記在心，若有不便之處敬請見諒！有任何問題，歡迎指教！》
傳管系系辦敬上






