康寧醫護暨管理專科學校數位影視動畫科設備使用要點
97.10.01科務會議修正通過
1、 為配合學校行政、教學及研究，有效規劃及運用科上現有設備，特訂定「康寧醫護暨管理專科學校數位影視動畫科設備使用要點」(以下簡稱本要點)。
2、 使用順序、時間及流程如左列規定辦理：

（一）使用優先順序：
１、數位影視動畫科教學、行政。
２、學校教學、行政與研究。
３、數位影視動畫科學生團體作業、專題製作。
4、學生個人作業、專案製作。
（二）專業器材限修過相關基礎課程或課程需要的學生使用。
（三）開放時間：數位影視動畫科辦公室上班時間。
（四）申請流程：
      1.請先至科辦確認器材可借用之時程
      2.請於借用日三天前(至少)填寫
１、預約登記。
２、預約填表：先上數位影視動畫科網站下載並填寫預約表格(或至數位影視動畫科索取)（同一設備最多可預約一次）。
3、取消：接受預約登記取消。

4、後補：已登記候補者遞補。

5、提領：依時間內提領。
6、歸還：依時間內歸還。

　　（六）使用流程：

1、使用前，憑學生証或核可公文到數位影視動畫科辦理使用確認(Check In)。

2、開門後歸還鑰匙。

3、檢查器材數量及狀況。
4、開始使用設備。
5、使用後，回復器材、關閉電源。
6、到數位影視動畫科辦理歸還確認(Check Out)。
3、 配合學校教學、行政與研究，申請使用人應填申請表（洽數位影視動畫科），經該科、處室單位主管核章後送交數位影視動畫科處理。
4、 教學及實習場所禁止吸煙、飲食。

5、 使用人須負擔器材保管、維護的責任。設備毀損除攝錄影機磁頭、輪帶軸等消耗品外，其餘功能性、外觀毀損均應照市價賠償。

6、 其餘依設備外借申請單規定辦理。

7、 本要點經行政會議通過，報請校長核定後施行，修正時亦同。
