
大同大學設計學院 攝影棚使用管理辦法 
1. 使用對象：因作業須使用攝影棚之設計學院全體學生、他系修課學生。 

2. 受理借用時間：週一至週五早上 08:30～11:30，非該時段填寫者視為無效借用，攝影棚優先借用

順序:上課>修課生做作業>其他。請於使用前１日完成借用申請，當日申請不予受理，如有疑問

請撥 02-2182-2928 #6232。 

3. 申請借用流程：請自行上工設系網站→查詢『課表、攝影棚借用日程』、確認該時段無人借用

→點選檔案下載→點選「線上攝影棚借用單」→ 確實填單(資料不正確、不完

整視為無效借用)→審核通過→資料顯示在攝影棚借用日程→ 完成預約。 

4. 使用流程：依規定準時至設計學院聯合辦公室(106R)跟管理員確認借門禁卡 → 繳交學生證 → 

 當場借用需要設備 → 使用完畢將設備復位及環境清潔→拍照（※請見下頁） 

關門並確認門禁鎖啟動後離開（勿反鎖）→ 拍照影像供管理員檢查確認→ 

取回學生證。★相機請跟媒設系助理借用。 
 

 ◎攝影棚使用注意事項 
 

 攝影棚為攝影作業使用場所，請各位同學遵守本使用管理辦法，並且愛惜公物，小心使用器材 (若 
 

 有疑問洽詢負責人及老師，請勿擅自操作) 若因外力損壞或操作不當損壞，則需負修復及賠償責 
 

 任。若違反下列使用規範者，每筆違規記勞動服務 2 小時、停止借用使用；勞動服務完成並依管理 
 

 員指示處理妥善後，始恢復門禁卡與借用資格。 

◎使用規範 

1. 同時段每位使用同學姓名及電話都須填寫於借用單上，借用單第一順位為該時段第一負責人；每人每日 

限借用 1 時段 (1 週限 3 時段)，請把握借用時間。 

2. 請注意使用時段，依規定於時間前借還門禁卡。（※詳情與罰則請見下頁）。 

3. 如欲取消借用，請於借用日前一個工作天之上午 11:00 前電話或親自至系辦提出取消。 

4. 禁止於攝影棚內飲食或從事其他無關攝影之活動。 

5. 非申請使用者，請勿在棚內逗留 (使用單無列名者勿入棚內)。 

6. 使用背景布 (紙)時，務必保持接觸面乾淨在行站、放於之上使用。 

7. 使用完畢後務必將電源、門窗確實關閉、器材復位(依攝影棚張貼範例所示)，維持環境清潔。 

8. 特殊需求借用須經授課教師、系主任同意簽名，並經管理人審核通過方可借用。如有特殊需求請跟管理

員溝通協調。 

※ 使用日當天申請不予借用，請提早辦妥借用程序 ※





拍照(使用前&後)繳交檢查範例,請務必按照以下圖例拍照上傳。 
 上傳連結https://forms.gle/y2akXoy21jijAZ6s5 
 為保護自身權益，請記得於使用前後燈亮時拍以下照片以茲環境復原參考。 

上傳示意圖、照片範例如下 
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