
慈濟大學教師發展暨教學資源中心數位教學組 

攝影棚管理辦法 

111 年 6 月 14 日 110 學年第 4 次教師發展暨教學資源中心執行委員會會議討論 

111 年 09 月 28 日第 191 次行政會議審議通過 

第一條 為使慈濟大學教師發展暨教學資源中心數位教學組(以下簡稱數位教學組)所屬攝影

棚能有適當的管理、申請與使用，特訂定本辦法。 

第二條 在不影響校內教學、行政單位使用之前提，可提供慈濟相關志業體及校外單位申請借

用。 

第三條 攝影棚申請借用： 

一、校內單位及慈濟相關志業體應於使用日前一週提交申請表，經查證在不影響其他

借用申請與確認借用目的並承諾確實遵守申請表訂定之相關規定後，由數位教學

組核定後方得登記借用。 

二、校外單位應於使用日前二週提交申請表，經查證在不影響其他借用申請與確認借

用目的並承諾確實遵守申請表訂定之相關規定後，由數位教學組核定後方得登記

借用。 

三、填單後若不使用場地，應主動連絡管理單位，完成取消申請作業。 

第四條 場地及耗材使用費： 

一、校內單位、慈濟相關志業體應於申請核准後繳納耗材費用。 

二、校外單位應於申請核准後繳納耗材及場地費用。 

三、於例假日及非上班時間借用，若需人力協助，借用單位須另支付工作費，依最低

工資2倍支付，由借用單位自行提供費用領據，並由當日協助人員簽收(用膳時段

如需人力，由借用單位負責人員餐費)。 

四、耗材及場地使用標準: 

(一)校內單位、各志業體酌收耗材費新臺幣 600元/時 

(二)校外單位酌收場地、耗材費新臺幣 1100元/時 

第五條 攝影棚使用規範應依申請表內容所述並遵守相關規定。 

第六條 借用單位，如有下列情事之一者，不予同意借用；已同意者，數位教學組得隨時終止

場地之借用，已繳費用概不退還，借用單位不得異議。 

一、違反法令行為或攝影棚使用規範者。 

二、違反公共秩序或善良風俗者。 

三、有安全顧慮者。 

四、擅自將借用場地轉予他人使用者。 

五、所借用之目的與原申請內容不符者。 

六、冒用本校單位名義申請借用場地者。 

七、蓄意破壞公物者。 

八、其他不法行為者。 

九、經終止借用而不立即停止者，校內單位簽陳議處，校外人員則於五年內不接受該

單位申請，其違反情節重大者，則列為拒絕借用名單。 

第七條 本辦法經教師發展暨教學資源中心執行委員會及行政會議通過後實施，修正時亦同。  



慈濟大學 

教師發展暨教學資源中心數位教學組攝影棚借用申請表 

申請單位    借用日期 111/01/05 借用時間 10:00-12:00 

姓名  連絡電話  mail  

借用目的  

擬借用器材 

或設備 

名稱 數量 名稱 數量 

    

    

    

需協辦事項 
 

攝影棚 

使用規範 

一、未經許可不得任意移動及私自架設各項設備或器材，若因使用不當導致資料或設備損毀，

需負賠償之責。 

二、攝影機、攝影燈、電視、電腦等攝影設備應由接受培訓之人員或相關專業人員操作。 

三、公開播放或使用自行準備之資料及軟體，應確實遵守智慧財產權之相關規定違者自行承擔

法律責任。  

四、私人貴重物品，如有遺失，本中心不負任何賠償責任，請妥善保管。  

五、使用結束後應確認場地設備之完整，並關閉所有電源，非攝影棚之物品應於當日負責清潔

及運離。 

六、應維持攝影棚之環境清潔。 

七、欲延長時間，使用者需先徵得數位教學組同意。 

八、活動時間如遇風災或其他因素，政府宣佈停止上班、上課時應取消場地使用以維護人員安

全，數位教學組得擇期借用或辦理退費。 

本人已閱畢並同意遵守上述之規範 

              簽名:                

管理單位審核(以下請勿填寫) 

費用合計 $新台幣: 萬 仟 佰 拾 元 

數位教學組承辦人員(簽章) 數位教學組組長(簽章) 

  

申請程序：申請人提交申請單->數位教學組審核->通知申請人審核結果 

1.同意:申請人至慈濟大學總務處出納組繳費->提供數位教學組繳費證明->結案 

2.不同意:數位教學組通知申請人不同意之原因->申請人調整或結案 

 


