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亞洲大學資訊傳播學系攝影棚器材借用注意事項  
   
· 器材借用與歸還時間為每周一、周三15:00~17:00，周五10:00~12:00，其餘時間不開放外借與歸還。
· 借用前請提早押單，並將借用單(一式兩份)及組員通訊錄填寫完成。
· 請於借用時，雙方當場清點儀器、零件、是否能正常運作並且抵押證件(學生證、身分證、健保卡、駕照為主)。
· 借用期間負起保管責任，如有遺失或損壞由借用人及該組組員負責。
· 借用單填寫完畢後請由授課老師或專題指導老師簽名同意。
· 借用人於借用期間，請勿出借於他人使用，若器材損壞由原借用人負責。
· 借用期間為三日(若歸還時間超過每周一、三、五指定時間視為隔日)，未於時間內歸還者，將給予罰款之處分(罰鍰100/日)。
· 押單後未領取器材者須事先說明原因，並提前告知管理員，違反者扣押一次借用機會
· 若有器材使用疑問請於現場問清楚，歸還時遺失／損毀需照價賠償。
借用流程：
1. 請先至亞洲大學資訊傳播學系網站，常用表單下載自行列印(一式兩份)
2. 將借用單填填寫完畢後，給予指導老師簽章，並於預計借用期間前將表單給予攝影棚管理員
3. 借用時雙方確定器材設備是否正常使用後，抵押證件，並於時間內準時歸還
攝影棚管理員：劉佳樺
劉芝宇
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