拍攝器材借用流程及規則說明

一、器材借用流程

1. 借用器材必須詳細填寫拍攝器材借用單，經由指導老師審核簽名通過後，方可借用。
2. 器材外借開放時間為 週一至週五 (例假日不開放)，早上10:30~12:00下午15:30~17:00，每次以3天為限，領用日為起始日（學生參加比賽、資傳系專任教師專案使用、或協助資傳系辦專案拍攝等特殊狀況，不在此規範內）。
3. 預借時，請借用人確認值班人員劃完單後，再行離開，否則視為未預借。
4. 學生借用器材，依正常規定，一律不能續借，以保持攝影器材的流通使用。如遇必要情況（如比賽、製作困境等）請提前向攝影棚負責老師說明，經老師同意，並告知攝影棚值班人員後，才得以續借。（若於當日歸還器材時，提出續借要求，一律不予同意）
5. 借用人請依規定時間領取器材，若超過器材借用時間，將取消其預約之權利。
6. 學生因特殊需求，必需外借兩台以上攝影機，請於器材借用單備註欄上詳細說明原因，經過指導老師同意，再行外借動作。若器材不敷使用時，不得外借兩台以上攝影機。
7. 如有特殊情況，經由攝影棚負責老師同意，方可外借。
8. 為保障自身權益，務必當場清點器材數量與檢查設備狀況。攝影機須現場進行試拍與播放，燈具則需測試是否可正常運作。如有問題請立即向值班人員反應。

9. 學生借用機器時，攝影棚實驗室內只能有一組團隊（借用人），其他借用人員必須在攝影棚實驗室外排隊等待，以利借用人（團隊）有足夠的空間檢查攝影器材。
10. 未經值班人員的同意任何人請勿進入器材室，違者必究。
11. 器材借出至歸還期間內，借用人應盡善器材保管之責任。
12. HDV以上等級之攝影器材，資傳系學生須經認證後，才得以借用。
13. 教師借用攝影棚器材，若沒有經過攝影棚負責老師同意，一律不允借用HDV以上等級之攝影器材。
14. 非資傳系專任老師，若借用的器材並非用於課程、或校方、資傳系特別委託的專案時，租借攝影棚所屬器材，一律必須收取租借費用，收費辦法請參閱攝影棚租借費用規章。若有特殊情況，請與攝影棚負責老師討論後，再行決議。
15. 學生借用器材，若非使用於作業、練習、比賽等，租借攝影棚所屬器材，一律必須收取租借費用，收費辦法請參閱攝影棚租借費用規章。若有特殊情況，請與攝影棚負責老師討論後，再行決議。
16. 非資傳系學生一律不允借用攝影棚所屬器材，若有特殊情況，請與攝影棚負責老師討論後，再行決議。
17. 寒暑假借用流程，於學期末另行公告。
二、器材歸還流程
1. 歸還前請事先將器材整理乾淨、並清點借用數量，如有缺漏，需全部補齊後一併歸還。
2. 借用人歸還機器時，須將所借用的所有電池充飽，以方便下一組借用人員使用。如發現電池沒有充飽，每顆電池罰款新台幣50元整，若借用人不依規定繳納罰款，立即取消該借用人租借資格（含整組團隊），直到借用人繳納罰款為止。
3. 借用人不得以任何理由拖延歸還日期，器材如有缺漏，視同遲還器材。
4. 請同學依借用單所填寫之歸還時間為準，待值班人員檢查，確認器材設備運作正常、並於歸還處簽名以示確認後，借用人才得以離開，否則視為沒有歸還器材。
5. 器材因人為操作不當而損壞時，借用人及其所屬團隊成員，須依實際損壞情形，共同負賠償責任。該器材維修由攝影棚小組人員通知廠商檢查，待廠商估價後，告知借用人維修費用，請廠商進行維修。廠商通知攝影棚小組器材已經修護後，攝影棚小組與廠商及借用人約定日期，約定廠商交還攝影棚器材當天，請借用人準備該器材的維修費用，待攝影棚小組確認器材已完全修復後，請借用人將維修費用直接付給廠商，並請攝影棚小組拍照，以茲證明攝影棚完全沒有經手任何維修費用。
三、其他
1. 101學年度資傳系成立專業剪輯教室（資603），所有相關後製流程的作業，請學生向系辦借用資603，攝影棚實驗室不開放學生擷取影像資料。

2. HDV擷取機請向攝影棚借用，借用時一律必須押證件。

3. HDV擷取機借用規則，一律當天早上借，當天下午還，不得隔日再歸還。借用時間：週一至週五，早上10:30~12:00 (例假日不開放)；歸還時間：週一至週五，下午15:30~17:00 (例假日不開放)。若超過下午5點整歸還時間（最多緩衝10分鐘），逾時罰款新台幣100元整，最晚6點前須歸還。若借用人不依規定繳納罰款，立即取消該借用人租借資格（含整組團隊），直到借用人繳納罰款為止。若因協助教師協辦校方或資傳系委託的專案時，則不在此規範內，但請事先與攝影棚小組協商。

4. 攝影棚一律不提供DV拍攝帶給任何教師或學生免費使用，若教師接受校方委託拍攝影片時，請自行準備DV拍攝帶。教師或學生急用時，可向攝影棚購買DV拍攝帶，每卷公定價新台幣100元整。

5. 違反以上規定，借用人及其組員，處以勞動服務、並停止借用攝影棚任何器材一個月；累積達二次以上，全組員本學期停止借用器材之權益，不得異議。若有特殊情況，請與攝影棚負責老師協商。
6. 攝影棚小組人員，主要由資傳系大三學生組成，管理攝影棚與器材租借等事項，所有成員都很盡力負責，懇請每位借用人不吝嗇您們的微笑，並對他們的付出，說聲謝謝，攝影棚負責老師感謝。
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