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影視器材借用辦法 
107.5.22 106-13 系務會議通過 

103.5.13 102-12 系務會議修訂 

 
 

一、 借用影視器材須於借用日之前三天（不含假日）填寫「影視器材預約登

記系統」，開放登記時間為每日 8:30~17:00 止。 

二、 大二以下可借用消費級攝影機、數位單眼相機、麥克風組、燈具與輔助

器材，大三以上可借用任何影視器材（貴重影視器材除外）。 

三、 登記時請注意借出與歸還時間，並同時註明借用科目名稱。  

四、 預約使用影視器材每組每天僅能登記一台攝影設備。 

五、 取消借用：若預約後因故不使用，須於借出時段前一天通知器材管理員，

累積達三次取消登記的組別，停止該組當學期使用權。 

六、 辦理攝影器材借出時，為保障自身權益，務必當場清點器材數量與檢查

設備狀況。如有問題應立即告知管理人員，否則事後發現遺失、損壞等

狀況，將由該組負責維修賠償。 

七、 請依下列時間至器材室借出設備，逾時未至者取消當日借用。 

八、 非資傳系學生、教職員之借用，依「元智大學資訊傳播學系攝影棚與攝

影設備外借管理辦法」辦理。 

 

週一~週四: 請於前三天（不含假日）預約登記 

借出時間：12:30 ~ 13:00  

歸還時間：隔日 12:00 ~ 12:30 

 

週休二日: 請於星期四預約登記 

借出時間：星期五 12：30~13：00 

歸還時間：次星期一 12：00~12：30 

 

國定假日:請於國定假日前二天預約登記 

借出時間：假日前一日中午 12：30~13：00 

歸還時間：休假後一日 12：00~12：30 

 

九、 為顧及其他同學使用權利，請準時歸還器材，方便下組同學借用。 

遲還者罰則： 

(1) 遲半小時內歸還者，予以罰款 500 元，依次累加。 

(2) 未於規定時段歸還者，應於下一時段準時歸還，並予以罰款 1000 元，

且報請該科教師處理。 

(3) 未繳清罰款前停止設備借用權利，該組組員不得再借用任何器材。 

(4) 由設備管理員提供系辦遲還停權狀況，違規同學須至系辦繳納罰款，

將開立收據以資證明，繳清罰款後始得恢復借用權利。 

(5) 所收罰款將用於相關設備的維護，並公佈其運用狀況。 

十、 長時間借用： 

(1) 適用課程：修「數位影音概論」、「數位音像設計基礎」、「動畫概論」、



「影視製作專題」、「跨媒體整合」、「專題製作 I」、「專題製作 II」等

科目的同學。 

(2) 適用事由：學系相關之活動與展覽、研討會、專案計畫、學術發表，

及授課教師指定借用之事由。 

(3) 借用期間可不受本辦法第八條之規定，但最長時間以七日為限，歸

還時間需填寫三天內值班時間(不可跨假日)，且依規定時段準時歸還，

唯若因活動時間及地點因素，可憑證明依活動期程給予申請。 

(4) 借用方式：除須依本辦法第一條規定於借用日之前三天（不含假日）

辦理預約登記外，尚須填寫「設備長時間借用單」，事先請授課教師、

指導老師或計畫主持人審核簽名，並於借出時一併出示。如需延展

借期，需請授課教師、指導老師或計畫主持人重新審核簽名。 

十一、 貴重影視器材借用： 

(1) 部分影視器材因屬專業級設備且價格高昂，為避免因不熟悉或人為

不當操作造成設備損壞，進而影響教學及師生使用權益，凡列於「貴

重影視器材清單」中設備，借用人需符合借用資格，曾參與過相關

課程、教育訓練或工作坊，具相關使用經驗者始得申請借用。 

(2) 申請借用後，須經設備保管人及指導教師審核簽名，始得辦理借

出。 


