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1、 為管理本校錄影音室(以下簡稱本空間)借用事宜，特訂定本要點。
2、 本空間權責管理單位為教務處推廣教育與數位學習中心(以下簡稱本中心)。
3、 本空間開放時間：本校上班時段。
4、 申請借用：
(1) 本空間供校內單位申請：
1. 本校教職員工生皆可於第三點規定之開放時間免費使用，每次申請以1小時為單位。
2. 需於借用前一週至本中心網站填寫申請單，待本中心核准使用。
3. 取消借用須於使用日前三個工作天來電告知本中心，未及時提前取消達兩次者，停止借用兩個月。
(2) 本空間供校外單位申請：
1. 校外機構或人員租借本空間，租借以1小時為單位，每小時收費2,500元，不足1小時以1小時計，且若非於第三點規定之開放時間使用，需額外支付值班人員人事費用，收費標準為每人每小時300元，不足1小時以1小時計，並經管理單位主管核可，始得使用。
2. 校外單位借用需於使用日期前一個月函文或契約洽借，並於核准後在指定日期前至本校出納組辦理繳交相關費用，未於期限內繳費者，取消其資格。
3. 活動內容及場地經核准後，不得任意變更或移作其他用途。因故不能如期使用者，應於七天前提出申請，經同意後方可變更或延期，以一次為限。已繳費者不再退費，但因不可抗力之因素所致者，不在此限。
5、 借用規範:
(1) 本空間借用以校內教師教學為優先使用。
(2) [bookmark: _Hlk89760115]未經本中心同意無故移動或架設器材者，本中心得停止其使用權，並於一年內不得申請借用。
(3) 本中心保有最終同意權或調動借用時段之權利。
6、 使用後應回復場地，本中心設備如經非正當使用致毀損或遺失，借用者應負損害賠償責任。
7、 借用者應對自行攜入之物品及資料負保管責任。如有毀損或遺失，概與本中心無涉，亦不得對本中心主張相關責任。
8、 [bookmark: _Hlk94255916]其他未盡事宜，依本校場地及器材管理辦法及本中心相關規定辦理。
9、 本要點經教務會議審議通過後，自公布日起實施，修正時亦同。

