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	靜宜大學大眾傳播學系專業器材／空間管理辦法
	一、 本系之專業器材主要提供本系師生教學、活動與行政使用，特殊狀況另依規定處理。
	二、 學生需通過考試認證後，始擁有器材借用之權利。
	三、 借用規則
	1. 學生拍攝作業所需之器材概於「教學儀器暨空間借用平台」進行預約及借用。
	2. 實際借用日前7日起開放接受預約。
	3. 預約時間內未領用器材者，取消其借用權，違者處以新台幣500元之罰鍰，或至器材室勞動服務一學期（12小時）；預約而未借用之器材開放其他同學現場借用。
	4. 預約器材後，禁止更動編號，若有需求應重新現場排隊借用，以免影響他人權益。
	5. 各年級當學期「器材借用分配計畫」經圖儀會議審查後公告實施。
	1. 借用人需於預約時間內，持本人學生證或教職員證至器材室辦理器材借用項目登記，經管理人員簽核後借用。
	2. 器材借出時，借用人應清點器材明細並先行測試，確認無誤再將器材攜出。
	3. 若借用人為小組，請指派代表一名負責借用／預約事宜。
	4. 借用以2日（48小時）為限，唯星期四借用者，應於星期五下午4點前歸還；星期五借用者，應於次周星期一下午1點前歸還。
	5. 借用器材如有遺失須照價賠償。器材室、系辦不提供場地借放。
	6. 器材於借出期間，借用人應負器材清潔、保管與維護之責；切勿將器材放置於潮濕地點，歸還前應將器材清潔整理完畢後再行歸還。
	7. 借用時如發現器材損壞應立即回報，損壞賠償責任溯及上一位借用者；若於歸還時方報告，責任屬於該借用人。
	8. 借出之器材不得轉借他人使用。學生違反者取消其借用資格一學期，並至器材室勞動服務一學期（12小時），不服勞動服務者永久取消其借用資格。
	9. 隨附於器材之標籤不得損毀、遺失，違者須付工本費100元。
	1. 器材之歸還應由同一位（組）借用者完成。
	2. 器材借用人應於規定時間內將所有借用項目一併歸還，部份未歸還視同逾期，遲還器材按日按項罰款（每日100元/項）或於器材室勞動服務一學期（12小時）。
	3. 器材歸還須經借用人及管理人員共同檢視，確認器材完整無損。
	4. 器材歸還時發現損毀或遺失，借用人應負維修及賠償責任，並須至器材室勞動服務一學年（24小時），不服勞動服務者永久取消其借用資格。
	為執行本系舉辦之活動（演講、教學活動、系學會活動）而借用器材，應於需用日10天前向器材室提出申請，經系主任審核同意後，據以上網預約器材，完成借用程序。
	1. 學生特殊借用：
	(1)  本系學生因課堂作業或參與專業競賽，於借用天數、時間（寒暑假）或器材項目有特殊需求時，適用本規定。
	(2)  請至系網頁填寫「特殊借用申請單」並檢附拍攝企畫書，於需用之日10天前向器材室提出申請，經系主任及指導老師審核同意後，據以上網預約器材，完成借用程序。
	(3)  非上班時間、例假日及寒、暑假期間不辦理器材外借。如有特殊原因可提出申請，由系主任及指導老師核可。
	2. 非關本系課程、活動或主辦計畫之特殊借用
	(1)  以不影響本系正常教學與活動為前提，由系主任考量實際狀況與需求後決定可否借用。
	(2)  需求單位應先與本系溝通需求後，正式函文本系申請，經系主任同意後至本系器材室辦理預約、借用。
	(3)  特殊借用之器材不得作營利使用，如涉及營利，永久取消其借用資格。
	(4)  本系作為協辦單位之借用，作品（或活動資料）應留一份於本系存查。
	(5)  本系學生不得以拍攝作業為由借器材予非本系課程、活動或主辦計畫之單位、學生或老師使用，違者取消其借用資格一學年，並處以新台幣500元之罰鍰，或至器材室勞動服務一學（12小時）期，其於勞動服務完成前，不得再行借用器材。
	四、 專業空間借用
	1. 本系師生專業空間使用需求概於「教學儀器暨空間借用平台」進行預約及借用。
	2. 電視攝影棚：需至本系網頁填寫「電視攝影棚借用申請單」。
	3. 場地協調：需於下班後時段使用專業空間者，應於當日下午4:00至器材室進行場協，確認鑰匙及保全卡片借用負責人，並於借用系統上註明。
	4. 借用鑰匙及保全卡片之同學應善盡保管責任，並不得複製。如有遺失保全，須至器材室勞動服務一學期12小時（不得易科罰鍰，其於勞動服務完成前不得再行借用器材）；遺失鑰匙者需負擔該空間換鎖費用，如換鎖期間該空間有物品遺失須照價賠償。
	5. 鑰匙及保全卡須於隔日上午9:00前歸還，違規使用或逾期者處以新台幣500元之罰鍰，並至器材室勞動服務一學期12小時。
	6. 夜間使用若超過次日凌晨4:00，須先電話通知保全公司。誤觸或違反者罰鍰新台幣500元。
	7. 專業空間禁止攜帶食物、飲料入內，並禁止堆放器材，違者處以新台幣500元之罰鍰，並至器材室勞動服務一學期12小時。
	8. 借用專業空間應負清潔保管之責；切勿將設備任意移動，違者處以新台幣500元之罰鍰，並至器材室勞動服務一學期12小時。
	9. 非本系人員若有攝影棚、專業空間參觀/使用需求請填寫「專業空間參觀/使用申請表」（需經借用單位主管核章），經系主任審核同意後，完成借用程序。
	10. 校內、外單位申請場地如非上班時段需導覽，加班人員服務費依《靜宜大學場地管理辦法》借用場地服務人員收付標準計之。
	五、 學生服務及管理
	1. 凡修習本系任一門媒體實作課程學生，該學期需至器材室服務12小時（服務時數不可抵處罰時數）。該學期若未完成服務，則累積至下學期完成。
	2. 上下學期皆至器材室服務者，合計時數須達24小時，該學期服務時數超過規定者，下學期則可減抵。
	3. 未於一年級下學期結束前完成服務時數者，取消其個人所有設備借用資格；二年級下學期結束前完成服務時數者，取消其個人大三整學年借用資格；未於三年級下學期完成服務時數者，取消其（含修課製作組）大四整學年借用資格；如完成服務時數則立即恢復借用資格。
	4. 各年級服務內容如下：
	（1） 一年級：系所專業空間清潔維護
	（2） 二年級：器材室排班服務
	（3） 三年級：器材室排班服務
	（4） 四年級：設備維護及教學
	5. 須依照班表排班，若無法值班須找人代班，並提前一天告知系秘書。無故未到或請假者則須另補時數。
	6. 需確實填寫工作時數表，並經系秘書簽核方可離開，未確實簽到者不計該次服務時數。
	7. 若有工作未即時完成，須於工作日誌上寫明交接項目。
	8. 值班時，須確實將器材整理並依編號歸位，務必保持器材室整潔。
	9. 設備借用及歸還時，如發現遺失或損毀，須立即通報系秘書，不得互相包庇，違者取消借用資格一學期。
	六、 器材室：
	七、 本辦法配合中央主管機關所制定傳染病防治法執行，並依主管機關所頒布之公告辦理。
	八、 本辦法如有未盡之事宜，由系務會議評定之。
	九、 本辦法經系務會議通過後實施，修正時亦同。
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