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數位媒體設計學系專業教室管理辦法 

請於借用前詳細參閱本系各項借用使用說明及相關規定。 

一、專業教室開放時間 

(一) 專業教室包含：A302、A303、A307、A309、A311、H305 

(二) 登記借用時間：週一至週五，上午 8點至下午 5點。 

(三) 教室開放使用時間：週一至週五，上午 8點至下午 7點。(其餘時間不開放外借與

歸還) 

(四) 會使用教室至下午 5點之後者，教室鑰匙開完門請立即歸還；亦隨即領取證件。 

(五) 下午 5點之後需使用器材者，請至總務處借用。 

(六) 專業教室借用單分為上課(附件一)、個人（附件二）兩種，請依所需填寫。 

二、 專業教室個人借用相關辦法 

(一) 每位同學皆須至系辦登記借用教室，一個人一次最多借用 5台電腦，表單如附件

二。 

(二) 同學務必檢查所借用電腦狀況並即時回報，相關設備如發生重大毀損，將調用登

記借用表單及監視器畫面，釐清賠償責任，請同學們珍惜及愛惜所有設備。 

(三) 專業電腦教室借用順序為 A309     A311，H305夜間（17:00之後）恕不開放。 

三、 專業錄音教室借用 

 詳細借用規範請參閱附件三；借用表單請參閱附件四。 

四、 個人器材借用 

(一) 借用期間為 7天，若超過 7天未歸還者，將取消一學期借用權利。 

(二) 借用時，雙方當場清點並由工作人員測試無誤後，每位借用人親自簽名確認無誤。 

(三) 器材借用期間請愛惜使用並負起保管責任，如借用期間遇遺失或需送廠維修，則

依原採購廠商報價或原廠維修費用為依據作為賠償。 

(四) 詳細說明請參閱借用表單附件五。 
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五、 借用流程 

 請參考借用流程圖請參閱附件六 。 
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附件一 
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附件二 

亞洲大學 數位媒體設計學系_______專業教室個人借用單 

借用人 王大明 系級 數媒 3A 

學號 1000000XX 連絡電話 09XX-XXX-XXX 

借用時間 101年 09 月 05 日 8 時 0 分至 101 年 09 月 05日 12時 00分 

歸還簽章  學生證 □已領取 

                                                                                     (系辦留存) 

亞洲大學 數位媒體設計學系_______專業教室個人借用單 

借用人 王大明 系級 數媒 3A 

學號 1000000XX 連絡電話 09XX-XXX-XXX 

借用時間 101年 09 月 05 日 8 時 0 分至 101 年 09 月 05日 12時 00分 

歸還簽章  學生證 □已領取 

                                                                                     (個人留存) 

借用說明： 

 借用登記時間為週一至週五，上午８點至下午５點，其餘時間不受理借用登記。 

 專業教室使用時間為週一至週五，上午８點至晚上 7點。 

 借用順序為 A309     A311，H305夜間恕不開放。 

 借用前請借用人至系辦抵押證件(可抵押證件為:學生證、身分證、健保卡、駕照)。 

 在專業教室空間允許下，一人最多使用 5 台電腦。 

 請同學務必檢查所借用之電腦狀況並即時回報，以釐清設備損毀時所需負擔之責任。 

 相關設備如發生重大損毀，將調用登記借用單及監視器畫面，釐清賠償責任，請同學們珍

惜及愛惜所有設備。 

 如遇到電腦教室設備需維護將不外借；如以事先登記，將由系辦另行通知。 
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附件三 

錄音室借用規範 

01. 於本學期開始，錄音室及所有器材採借用制。 

02. 僅每週一、週二（上午 9點至下午 5點）辦理預借，其餘時間皆不辦理。 

03. 每次借用請至系辦填寫借用單，借用時間每次以三小時為限，依時段區分，如需預約

租借錄音室，則以兩周內為限。 

04. 同一時段，僅限兩組小組借用錄音室(隔音間內一組、隔音間外一組)。 

05. 如下一個時段無人使用，也禁止同學續借，請所有欲使用錄音室的同學，準備完全後

再借用錄音室。 

06. 借用單上須註明用途、所有使用者姓名、電話。 

07. 數媒系錄音實習課之組別，依組長身分登記及其證件借用第一組套件(麥克風*1、麥

克風架*1、耳機*1、耳機轉接頭*1)，如需借用第二組套件，則同組成員需押證件。 

08. 錄音室以學校錄音實習課為第一優先，其餘時間才開放租借，凡於當週上錄音實習課

的小組，擁有當週（上課當日起七天）借用錄音室的優先權。 

09. 比賽作品、畢業專題製作，不受每週限借用一次的規範，但必須禮讓實習課程的同學

優先借用。 

10. 錄音室硬體部分除了麥克風、麥克風架、耳機、轉接頭，還包含錄音室電腦、錄音介

面、混音機等其他精密電子設備，如借用時無立刻向系辦反映器材故障，所有器材如

有破損，借用同學應負全部責任，並且照價賠償。 

11. 歸還器材前，請借用人確認器材使用一切正常，待系辦人員檢查無誤才可領回證件。 

12. 器材歸還請整理妥當，如不將器材、麥克風線、耳機收整齊，或者將垃圾遺留錄音室，

系辦人員有權將不在借器材給該同學。 

13. 數媒系錄音室僅供本系使用，外系同學除修習本系"影片與配樂製作"可借來完成作業

外，其餘用途皆不外借。 

14. 如有任何疑問，請在借用前向系辦釐清。 

15. 系上保有隨時變更錄音室使用規範的權力。 
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錄音室暨設備借用表 
 

基本資料 

日期 101/ 09/05 

借用時段 

□ 09:00~12:00 

■ 13:00~16:00 

□ 16:00~19:00 
用途 

■實習課程 

□比賽作品製作 

□畢業專題製作 

□其他                              

 學生證(由系辦填寫) 

借用人姓名 

 

(如借用一組器材，填寫一個

即可，借用兩組填寫兩個並

押兩張證件，以此類推) 

1. 王 XX 

連絡電話 

09XX-XXX-XXX □收 □還 

2.  □收 □還 

3.  □收 □還 

4.  □收 □還 

5.  □收 □還 

 

借用器材 

 

 

 

 

※使用者不得擅自載入或非法拷貝軟體，並應遵守智慧財產權之相關法律規定， 

如有違背，使用者須自負法律責任。 

 

系辦人員簽名（借出）                 

系辦人員簽名（歸還）                 

   編號 

項目 
A(借) 還 B(借) 還 C(借) 還 D(借) 還 

錄音間

(借) 
還 

MIC ■ □ □ □ □ □ □ □ □ □ 

耳機 ■ □ □ □ □ □ □ □ □ □ 

轉接頭 ■ □ □ □ □ □ □ □ □ □ 

MIC架 ■ □ □ □ □ □ □ □ □ □ 

附件四 
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附件五
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至系辦登記借用 

電腦教
室 

填寫個
人借用
單 

填寫教室
借用單 

與系辦人
員核對資
料並抵押
證件 

教室鑰匙
請於開完
門後，立
即歸還 

請於隔天至
系辦歸還者
簽名並領回

證件 

使用完畢後，
請至系辦歸
還教室鑰匙 

歸還者簽
名並領回
證件 

錄音教室 

填寫A301教
室借用單 

與系辦人員核
對資料、器材
後，抵押證件 

使用完畢後，請
至系辦歸還教室

鑰匙、器材 

系辦人員
檢查器材
狀況(無
損壞) 

歸還者簽
名並領回
證件 

系辦人員
檢查器材
狀況(損
壞) 

填寫切
結書、
並照價
賠償 

器材借用 

填寫器材
借用單 

與系辦人員
核對資料、
器材後，抵
押證件 

使用完畢後，
請至系辦歸還

器材 

系辦人員
檢查器材
狀況(無
損壞) 

歸還者簽
名並領回
證件 

系辦人員
檢查器材
狀況(損壞) 

填寫切結
書、並照
價賠償 

(17:00後) (17:00前) 

附件六 


