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南台科技大學 教學發展中心
攝影器材借用辦法

修正日期：97.2.25
為使各單位便於記錄平日之教學活動成果，教學發展中心(以下稱本中心)購置攝影器材提供借用，有需求之單位請按說明事項及借用流程辦理借用。
一、說明事項
1.攝影器材之借用，以教學相關活動為主，借用單位請預先提出申請，申請表如（附表一）。
2.活動攝影完成後，借用單位請自行轉檔備份或燒錄，並提供乙份繳由本中心留存，如內容可公開請提供「攝影同意授權書」。
二、借用流程

1.借用前，請向本中心確認尚有設備可供借用。

2.由教職員填寫借用單，親自至本中心領用。若由學生代理前往領回，請學生擲押證件，並在借用人員姓名欄位同時填寫老師及學生姓名。
3.借出及歸還時皆需清點基本配件。

4.借用時間自借用時起算以不超過一天(24HR)為限，有特殊需求者請與本中心保管人員洽詢，在不影響其他單位借用為原則下，可適時延長歸還時間。
三、設備(含配件)故障、損壞、遺失及資料存放

1.設備發生故障或損壞，由本中心送合約維修商維修；如果維修廠認定有人為損壞，須支付費用，於取回發票後，由借用者或代保管單位支付維修費用；維修廠認定之耗材部分，在中心計畫經費預算範圍內，由中心請購補充。

2.發生遺失，由本中心向合約維修商重新購買，如原廠商已無「相同型號」，則購買同類型但較新的設備，於取回發票後由借用人支付費用。

3.攝影機內資料，請於歸還前自行備份，本中心不予保存。
附表一
教學發展中心攝影器材借用申請表

填表日期：________________
	單位名稱
	

	借用人員姓名
	（簽名）

(學生領用再補填老師姓名並擲押證件)

	聯絡電話(分機)
	

	拍攝活動名稱
	

	攝影機型號
	□HDR-SR7   □DSR-PD170

	借出日期/時間
	____年____月_____日     : 

	預計歸還時間
	____年____月_____日     :

	歸還清點簽名
	（簽名/日期）

	攝影器材配件
	((攝影機電源線。(SR7 / PD170)。

((USB/1394傳輸線(SR7 / PD170)。

((傳輸底座(SR7)。

((鋰電池_____個 (SR7 / PD170)。

((充電器(座)_____個（SR7 / PD170）。

((線控腳架/腳架(SR7 / PD170)

((DV帶___捲(PD170) 。

((一般電源延長線。

((其他__________

以上共 ________項。

	備註 
	(繳交拍攝內容副本。(提供中心留存)
(繳交攝影同意授權書。


· 請預先提出申請，填寫完請送至教學發展中心申請借用攝影設備。
· 器材借出/歸還，借用人與借出人員皆需檢查設備狀況，如果損壞照價賠償。
