Podcast教室借用登記表（申請錄音室者須在使用前三天提出預約申請）
日期：    年    月    日

	空間暨設備狀況說明（良好或其他）
	
	借用
日期
	日期：

星期：

時間：
	借用人

(學生/助理)
	姓名：

電話：

	敬會單位
	通識教育中心
	高教深耕辦公室
	       保防官
	教務處（視聽中心）

	
	
	
	

	使用人數：

使用姓名（請註明主持人及來賓）：
訪談主題及摘要：
使用者/組需派一人填妥借用表單、切結書暨詳閱使用規則後（視聽中心網頁上），至本學院教務處借教室平台預約後下載表單完成會辦流程，將正本交於3221R高教深耕辦公室魏專員處，分機18082（正本為借用登記表與切結書一併繳交）。


                          Podcast教室借用切結書 
	※使用前請先詳閱podcast教室使用須知
※使用後
狀況□設備無損毀□器材損毀□器材遺失□未依相關規定使用或攜出，停權。
（使用完畢後若發現器材未依規定復原或損壞（遺失）全組學生停權一週再犯則停止借用1個月。有損毀或遺失現象，賠償所損壞遺失之器材。）
◎錄音室一次最多借用2小時。
◎完成會辦單位核准始可借用，所有組員姓名需詳實填寫。
◎有事未到，事前未通知管理人停權一週。
本人         已瞭解podcast教室使用及操作步驟，出借前請自行查檢設備有無損壞，若有故障、損壞應立即告知視廳中心同仁處理，且遵守Podcast教室所規範之借用辦法，若發生任何損壞、遺失或違法不當使用等情事，本人願自行負責賠償及各項相關法律責任。特立此據，以此證明。

立切結書人： （簽章）


中華民國  年  月  日



                          Podcast教室使用須知
	一、podcast教室禁止吸煙、飲食或做跟借用內容無關的事情。

二、使用者/組需派一人填妥借用表單、切結書並詳閱使用規則後（高教辦公室網頁上），先至本學院教務處「教室借用平台」預約後，再至高教深耕辦公室網頁上下載表單完成會辦流程，請將正本交於3221R高教深耕辦公室魏專員處，分機18082（正本為借用登記表與切結書一併繳交）。
三、podcast教室使用時間為週一至週五0800時至1900時止。
四、登記使用場域及設備,應按時辦理使用確認、結束確認。(10 分鐘內)

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

六、毀損、遺失期限:發現毀損、遺失日起算兩週內將器材回復原有功能。

七、毀損、遺失同學不依上述期限復原將以書面通知,簽請報請校方議處（仍須負責損毀物品）。

八、podcast設備主供本學院師生使用,不得作為營利工具。

九、使用場所與設備後,須將器材歸位,整理環境清潔,關閉水電開關。
十、如有未盡事宜，主辦單位保留一切變更修改權力。
十一、感謝您的配合！！


