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SNG遠距視訊教室借用辦法 

114.10.23 數位教育發展處 114-1-9處務會議通過 

一、目的 

本空間為支援遠端即時教學與學習功能所打造之專用場域，旨在推動師生數位教學培訓、

跨校同步遠距課程、數位學習知能養成、以及數位課程之製作與後製等多元功能。 

二、 管理單位 

(一) 由數位教育發展處數位課程發展組統籌管理，設置管理者以協助場地及設備之管理 

與維護。 

(二) 借用諮詢專線：03-2652714蘇宥嘉先生。 

三、 空間借用核定原則 

除學期定期排課外，依下列順序借用： 

(一) 全校性重要校務直播(含典禮、會議、活動)； 

(二) 跨校同步遠距研討會、跨校直播(含跨校課程、正式直播會議)； 

(三) 數位課程、磨課師課程之製作與後製； 

(四) 數位創新應用專案、OMO數位學習模式之教學實驗課程； 

(五) 培訓師生數位教學、數位學習知能； 

(六) 單位數位教與學活動； 

(七) 學生數位自主學習(觀看數位課程教學影片)； 

其他非屬於上述課程或活動，有特殊需求之單位，得依規定先向管理單位諮詢後提出借

用申請。 

四、 適用對象 

本校教職員工生；校外單位借用須由校內窗口提出申請並負責所有事宜。 

五、 借用時段及開放原則 

(一) 借用時間：學期間配合本校上班時段開放，寒暑假受理時間得依本校行政服務時間

調整，晚間時間、假日及國定假日以不借用為原則。 

(二) 凡數位教育發展處或校級重大活動，得逕行保留使用時段。 

六、 申請程序及使用規範 

(一) 學期定期排課： 

學期間以 SNG遠距視訊為教學場域之固定週期課程、跨校同步課程、OMO課程等。 

1. 除需使用本教室特有軟硬體之情形，得優先排課之外，其他情況請向資訊處承辦

人員洽詢，以利於使用校內電腦教室排課。 

2. 若校內電腦教室不足，請敘明教學使用之必要性，經管理單位同意後，始得排課。 

3. 每門課每週建議 1至 3小時，每時段預留前後各 10至 15分鐘作為進撤場與設備

切換。 

4. 每門課請指定一名專責人員，於指定時間至本教室學習設備操作及測試。 

5. 已核定之學期排課時段，如擅自變更用途或以其他課程或活動頂替借用，下一學

期得停止排課借用。 

6. 遇校級重大會議或活動，得經主管核准調度。 

(二) 一般課程或活動借用： 

非固定課程之 OMO活動、創新應用、數位計畫、跨校遠距、培訓活動辦理、直播會

議、及其他臨時用途。 

1. 採預約制，校內單位至少於活動辦理日 7日前提出申請；跨校或大型直播活動應

於 14 日前提出申請，申請前請先致電本教室管理者，確認時段可借用後傳送
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Outlook會議邀請予「數位處 SNG教室」信箱，並收到確認回覆始為完成借用。 

2. 每次以 1至 3小時為原則(含測試與彩排時間)；連續申請需註明理由。 

3. 若有衝突，依本辦法第三點與申請時間先後排序；必要時由管理單位統一協調。 

4. 至少於活動前一日完成設備測試；跨校/大型直播應另安排彩排時段。 

5. 活動緊急聯絡窗口：蘇宥嘉/分機 2714；支援時段與第五點第一款相同(實際由管

理單位公告)。 

6. 借用人借用成功後因故無法使用，請於原訂借用活動日前 3個工作天通知管理者

並取消 Outlook信箱邀約登記；若欲改期，請重新提出申請。 

7. 累計多次取消者，管理單位得調整借用權限。 

七、 教室設備與軟體 

(一) 核心設備：攝影/收音/直播編碼、投影/大螢幕、錄影錄音、會議系統。 

(二) 軟體清單：由管理單位維護，見附錄 A（特殊電腦軟體清單）。 

(三) 軟體安裝：不得私自安裝；臨時需求請於申請時註明，由管理單位評估。 

八、 直播與錄製規範 

(一) 肖像權與授權：申請單位負責取得與會者之授權與告知。 

(二) 著作權：播放或錄製之內容須具合法授權；侵權責任由申請單位自負。 

(三) 檔案保存：錄製檔由申請單位於活動結束(電腦關機前)自備存放，電腦關機後即自動

清除檔案。 

九、 教室維護及注意事項 

(一) 教室備有電腦、銀幕及錄播系統等專業設備，為維護設備功能與環境整潔，請勿攜

帶飲食入內，離場請復原線材與座位。 

(二) 請適度控制音量，避免干擾周邊辦公、圖書館自習環境；需要高音量之錄音/音樂課

程，請事前告知及協調。 

(三) 設備若有毀損、遺失或異常，請立即通報；如屬人為因素所造成，經鑑定後須負維

修或賠償之責。 

 

 

 

 

附錄 A特殊電腦軟體清單 

                                   

軟體名稱 備 註 電腦安裝 

1. MAGIX Music Maker 編曲軟體 老師端    學生端 

2. MuseScore 4 編曲軟體 老師端    學生端 

3. MuseScore 3 編曲軟體 老師端    學生端 

4. OBS Studio 直播/錄製 老師端    學生端 

5. 訊連科技威力導演 16 剪輯軟體 老師端    學生端 

6. Adobe Premiere 剪輯軟體 老師端    學生端 

                               


