
壹、管理辦法本文： 

一、管理編組：系主任、指導老師及管理工讀生 

二、開放對象：限本系已修習或正在修習攝影棚暨副控室相關課程之學生，

及本校需製作網路教學節目之工作人員。 

三、管理暨使用規則： 

1、辦理借用各項設備申請，及相關問題處理請於本系正常辦公時間週

一~週五 08：10~12：00，13：00~17：00。（寒暑假時間需配合學校

正常辦公時間作調整） 
2、每學期初，請班代事先繳交分組名單，上須註明課程名稱、授課老

師，始得登記借用。登記時以組別為單位，由各組組長或製作人登

記，並留下通訊資料，同一組組員不得重複登記，否則取消一個月

使用權利。 
3、學生進棚實習上課或製作節目，得依指導老師規定，採分組進棚方

式實習，並可分為製作組、導播（導演）組、攝影棚、燈光組、音

效組、工程組等，各司其責，分工合作，共同負責方式作業。 
4、填寫攝影棚暨副控室使用申請單（表格及流程請參照大傳系借用設

備登記使用辦法）須於前二日（含前二日）提出申請，務必將相關

資料填寫清楚，否則視同未登記辦理。 
5、借用期限：週一~週五上午 9 點-下午 5 點為限。 
6、提出借用申請經確認後若因故不使用，必須於使用前一日（含前一）

日提出撤銷，否則取消其當月的預借使用權利。 
7、各組登記使用後，擅自將借用時間轉借他組使用者取消當月借用製

作器材之權利。 
8、登記借用製作器材者，請由該組組長至系辦公室辦理，並與指導老

師或管理工讀生作相關器材清點，使用完畢並由指導老師或管理工

讀生確認無誤後歸還。 
9、請準時辦理器材領取、歸還等相關借用程序： 

(1) 遲到超過三十分鐘者，取消其預借下週製作器材之權利。 
(2) 遲到超過三十分鐘至一小時者，扣製作天數 0.5 天。 
(3) 遲到超過一小時者，取消一個月內所有借用時段。 
(4) 遲到累積次數達 3 次以上者，取消該學期借用製作器材之權

利，並送交相關課程老師作為教師成績評量之參考。 
(5) 申請單上借用起始時間即為領取與歸還之時間，如因故欲更改

借用或歸還時間需事先告之，經指導老師同意後才可。 
10、辦理器材領取、歸還時，務必做好數量清點與設備狀況檢查，若有

疑問應立即告知指導老師或管理工讀生，否則事後發現遺失損壞等

狀況，由該次借用器材者負完全責任。 
       11、辦理器材之領取、歸還，一律於系辦公室辦理，歸還器材者必須事
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先完成所有器材基本清潔保養，同時親自與管理工讀生進行器材之

數量點清與狀況檢查，並將器材歸放置整齊。 
       12、攝影棚暨副控室因屬配置設定器材設備，為維護設備正常使用功能，

嚴禁擅自更動、拆裝設備器材，違者取消當月所有借用製作器材權

利，情節重大者除停止一學期使用權並以校規處理。 
       13、遺失器材（包含通訊線、轉接頭等各種小附件），需負責賠償責任並

停止使用各項設備兩週。 
       14、因操作失當導致器材損壞（如器材摔壞）除需負賠償維修責任外並

停止使用各項設備兩週並報校規處理。 
       15、指導老師或管理工讀生將不定時抽查專業器材之使用情況，若有違

反規定者，第一次除給予口頭警告外並須打掃攝影棚與副控室。第

二次除受適當處罰之外並將公佈違規名單，第三次則將交由相關課

程老師，作為教師成績評量之參考。 
       16、嚴禁攜帶飲食入內、吸煙及製造垃圾，一旦發現者予以處罰，罰則

另訂。 
       17、使用完畢請徹底檢查電源及其開關是否關掉，勿留私人物品於教室

內，對於公用設備保持其位置與原狀。 
       18、臨時借用： 

(1) 需取得指導老師同意書後，向管理工讀生登記借用。 
(2) 在非上課期間與預約時間之外才可臨時借用，使用時間以每組

三小時為限。 
(3) 歸還期限：於當日下午 5 點前，完成歸建手續。 
(4) 每組每學期得最高援用依此臨時借用方式二次。 

       19、各項設備借用細則如有未盡事宜另公告之。 
貳、大傳系借用攝影棚暨副控室登記使用步驟 
  步驟一：   學生出示企劃書（企劃書上需有任課老師簽可之證明）。 
  步驟二：   借用攝影棚暨副控室先行填申請單申請，並請任課老師簽可。 
  步驟三：   系辦依據申請單借用日期填寫申請單並經系主任確認。 
  步驟四：   學生依進棚登記時間準時進棚並領取所需配備器材，指導老師或

管理工讀生清點無誤後即可借用。 
  步驟五：   準時交棚及副控室，並將器材設備規定位及清點歸還外借器材，

關閉電源及整理清潔環境。 
  步驟六：   學生歸還時，管理工讀生依據存查之借用申請單清點，無誤後在

申請單上簽名即可。同學交棚時，指導老師或管理工讀生清點設

備器材及檢驗，並於借用申請單上註明使用狀況紀錄，如有毀損

及遺失依相關規定辦理。 


