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流行音樂產業系 幕後專業設備借用申請單(燈光類) 

                                                                               【申請單流程(A)>(B)>(C)】 

(A)基本資料填寫 

所屬班級/單位:  課程/活動名稱:  

課程/活動日期:  課程/活動地點:  

借用負責人簽名:  借用負責人電話:  

*請借用負責人填寫前務必先行確認借用之設備『不會影響』相關課程之上課需求* 

(B)請依說明檢附相關資料以供審核 

★注意事項: 

1. 無另外添加燈具之活動場地(如排練廳、音樂廳等)需檢附『附件一至四』。 

2. 需額外架設燈具或更改原場地配置之活動(如演唱會實務、畢業製作等)需檢附『附件一至七』。 

3. 其他有利於指導老師與器材管理老師審核評估之資料可一併附上。 

4. 未依規定於活動日期前 7個工作日完成借用程序者，需於備註欄說明原因後再交由系主任審核 。 

□附件一:切結書 □附件五:燈具配置圖表 附件五~附件七 參考範本 

□附件二:器材借用清單 □附件六:訊號配置圖表 

 

□附件三:活動流程表 □附件七:電力配置圖表 

□附件四:器材使用人員名單  

器材盤點時間     年     月     日(   )     時     分 ★時間以系辦上班時間為主，其

他時間請洽系辦或管理老師 

上班時間:09:00~17:00 

(中午 12:00~13:30 不開放) 

器材領取時間     年     月     日(   )     時     分 

器材歸還時間     年     月     日(   )     時     分 

○1  
指導老師審核:□通過□不通過:________________ 

簽名(押日期):_______________________________ 

備註欄: 

(未依規定完成借用程序者，請借用負責人與指

導老師分別說明原因並簽名後再交由系主任審

核) 

○2  
器材管理老師審核:□同意□不同意:____________ 

簽名(押日期):_______________________________ 

○3  
系辦審核:□通過□未於 7天前完成借用 

簽名(押日期):_______________________________ 

○4  
系主任審核:□同意□不同意:__________________ 

簽名(押日期):_______________________________ 

(C)器材借出、歸還審核 

器材借出:器材數量核對無誤。 

相關使用人員證件:共_____張 

借用負責人簽名(押日期):__________________ 

系辦人員簽名(押日期):____________________ 

器材歸還:□正常歸還□逾時歸還□數量短缺 

         □其他說明:___________________ 

借用負責人簽名(押日期):__________________ 

系辦人員簽名(押日期):____________________ 
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南臺科技大學流行音樂產業系幕後專業設備使用及借用辦法 切結書 

第一條 為有效管理與維護流行音樂產業系（以下簡稱本系）之幕後專業設備，特制定本辦法。 

第二條 本辦法所指稱【幕後專業設備】，係指本系之燈光、音響等上課教學專業設備，僅供本系師生教學

或辦理系上活動使用。 

第三條 本系專業設備使用，皆以上課教學為優先，如遇辦理系上活動之需擬申請借用，請務必先行確認不

影響上課後，再依本辦法規定完成相關借用程序。 

第四條 為確保專業設備之使用操作，設備借用負責人及其相關設備使用者，皆需具備熟悉設備操作技能，

並且通過取得本系幕後相關課程之學分。 

第五條 為管控本系專業設備之流向，借用幕後專業設備應符合下列規定： 

一、 欲申請借用者，務必於活動日期前 7個工作日完成申請單流程並核准送系辦登記，非依規定系

辦得不受理借用申請。(舉例:活動日期為 115/8/1，核准之借用申請單送進系辦最晚為

115/7/23) 

二、 完成借用登記後，若非不可抗之因素(如天災、停班停課)而無法如期使用，請於活動日期前 3

個工作日至系辦通知取消使用登記，因故未取消登記者，將懲處借用負責人勞掃 2小時。 

第六條 借用人及指導老師應遵守下列設備維護與操作事項： 

一、 借用人及設備操作者(包含協助人員)於借用前，務必確認欲借出之所有設備現況均無任何問

題，並確實了解設備正確操作程序(電源與訊號開關順序、線材插頭收納和注意安全規範等)。 

二、 為考量學生安全及設備操作完善性，專業器材借出使用請指導老師務必全程參與指導並管控監

督，活動結束後，指導老師務必指導學生完成設備清潔工作後再辦理歸還盤點作業。 

三、 為維護專業設備之使用，切勿放置任何物品(含食物飲料)於設備器材上(包含器材保護箱)，違

者將懲處違規者及借用負責人勞掃 2小時。 

四、 借用之專業設備未經允許不得轉借他人，違者將懲處違規者及借用負責人勞掃 2小時。 

五、 指導老師與借用負責人有義務監督及確認所有設備之使用情況(包含運送過程)，並確保於規

定時間內完成借用程序。 

第七條 異常回報與賠償責任： 

一、 借用人及設備操作者(包含協助人員)使用任何設備器材軟硬體時，若發現有遺失、毀損或操作

不良等狀況時，應立即向指導老師反映並尋求解決方式，並由指導老師向系辦回報解決狀況，

以利紀錄及後續處理作業。 

二、 如經查核確認為人為操作不當損壞，將以該設備採購金額之 10%作為賠償金；設備如有遺失則

以購置新品歸還為原則。 

第八條 借用人違反前述規定，處以勞掃懲處者，請至系辦登記勞掃時間，並最遲應於當學期執行完畢，未

完成執行者，將依本系【專業實務實習課程實施辦法】處理。 

第九條 違反本辦法未盡之重大違規事項，將提送系務會議審議，視情節得依本校「學生獎懲要點」相關辦

法處理。同時管理人員保留所有解釋、修改、中止或變更借用規範細節之權利。 

第十條 本辦法經系務會議通過後施行，修正時亦同。 

------------------------------------------------------------------------------- 

    本人同意遵守上述專業設備使用及借用辦法相關規定，並有義務保全借出設備之完整

性，如有違反規定，同意無異議接受相關懲處。 

立切結書人： 

設備借用負責人：______________(簽章)         設備操作者：____________(簽章) 

課程/活動指導老師：______________(簽章) 

中華民國            年            月            日 

附件一 
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器材借用清單(燈光類) Equipment List(Lighting System) 

項次 器材設備名稱(廠牌/型號) 
器材

編號 

管控

數量 

借出

數量 

借出

確認 

歸還

檢視 
備註說明 

01 燈光控制器 MA2 on PC Command Wing 1 1台     

02 訊號隔離分配器 MAGIC DMX ISOLATOR 1~4 4台     

03 搖頭電腦燈 Jolly X3 Coupe 1~6 6支     

04 搖頭染色燈 Jolly Q4 Turbo 1~4 4支     

05 LED洗牆燈 Led Bar(Wall) RGBW 1~12 12支     

06 25度染色燈 Led Par RGBW 25 1~16 16支     

07 二頭觀眾燈 Led 2Head White 1~4 4支     

08 四頭觀眾燈 Led 4Head White 1~2 2支     

09 350瓦追蹤燈 Led Follow 350W Spot 2 1支     

10 5米動力線 3Pin(H) Power Line(5M) --- 15條     

11 10米動力線 3Pin(H) Power Line(10M) --- 5條     

12 2米訊號線 XLR Signal Line(2M) --- 20條     

13 5米訊號線 XLR Signal Line(5M) --- 20條     

14 10米訊號線 XLR Signal Line(10M) --- 10條     

15 50米訊號線 XLR Signal Line(50M) --- 2輪     

16 小美規電源盒 Power Supply(50A) 1~2 2箱     

17 
Y型端子 轉 

小美規電源線 
AC Power 5.5mm2(5M) --- 3條     

18 小美規電源線 AC Power 5.5mm2(10M) --- 2條     

19 小美規電源線 AC Power 5.5mm2 (20M) --- 4條     

20 小美規電源線 AC Power 5.5mm2 (30M) --- 1條     

附件二 
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範例格式參考： 【活動名稱】活動流程表 

日期 時間 活動內容 地點 備註 

3/10 08:00~09:00 場地佈置、簽到 三連堂  

     

     

     

     

     

     

 17:00~17:30 場復作業、賦歸 三連堂  

 

 

範例格式參考：器材使用人員名單(請視活動規模與需求自行增減) 

職稱 姓名 工作內容 備註 

技術統籌  
負責硬體系統整合(燈/音/視) 、電力與設備進退場安全

管控。  

舞台監督  
負責管控試音、彩排及換場流程，並於演出時下達 
Cue 指令。  

燈光設計師  
負責整體視覺概念、燈光設計圖繪製、Color/Cue 點位

規劃與畫面風格設定。 
 

燈光系統工

程師  
負責 TRUSS 結構與吊掛安全、電力配電(三相四線) 、
DMX/Art-Net 訊號路徑架設與除錯。 

 

燈光主控  
負責燈光控台操作、現場下 Cue 與配合演出節奏手

動刷燈。  

燈光控台助

理  
協助主控記錄 Cue 表、對照歌單燈效、監控控台訊號

系統與備份檔存檔。  

舞台燈光助

理  
負責舞台端燈具掛設、Address 燈碼設定、燈頭角度調

整、線路整理與換場支援。  

追光手  
負責操作追光燈(Spotlight) ，全程精準跟隨主唱或樂手

動線並切換光圈/色溫。  

 

附件三 

附件四 


