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1.目的 
為促使本院授權公播版影片(電影、電影短片、創作短片、紀錄片)使
用與管理有所依循，特訂定本管理程序書。 

2.適用範圍 
授權公播版影片由視聽中心管理，凡本院醫師、護理人員及院內同仁

於執行業務有教學相關之授權公播影片借用需求，均適用本管理程序

書。 

3.參考文件 
無。 

4.名詞定義 
無。 
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5.作業內容 

5.1授權公播版影片借用流程圖 

流程 權責單位 相關文件 

 

視聽中心  

申請單位  

視聽中心/申請單位  

視聽中心/申請單位 授權公播版影片 
借用登記表 

視聽中心/申請單位 授權影片光碟 

申請單位  

視聽中心  
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5.2管理授權公播影片 
本院授權公播影片，由視聽中心業務承辦人員，參照如下規範，

妥善保存及管理。 

5.2.1以財產編號進行編號列管，並登入於「財產清冊」，每年配合
資材室安排之時間，進行盤點。 

5.2.2將影片名稱公告於院內網站，以供各單位查詢使用。 

5.2.3將影片保存於不易發霉變質之適當儲存環境。 

5.3提出授權公播影片借用申請 
院內所有醫師、護理人員及同仁於執行業務有教學相關之授權公

播影片借用需求者，可向總院視聽中心提出借用申請。 

5.4確認借用需求 
視聽中心人員於接獲授權公播版影片借用申請後，應參考如下規

範，以確認其播放需求。 

5.4.1確認使用用途 

5.4.1.1 授權之公播版影片限「教學」使用，請於「院區內各會議
室」公開播映，特別授權之授權範圍除外，未經視聽中心

同意禁止任意於非指定場地放映。 

5.4.1.2 向借用者宣導，授權公播版影片借出後，嚴禁私自複製，
以免違反相關著作權法。 

5.4.2確認欲借用之授權公播影片片名。 

5.3.3確認借用日期：影片借用期限自借用日算起一週(含假日)內，
須將光碟歸還至視聽中心。 
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5.5執行借用登記 
視聽中心人員於確認單位借用需求後，應參考如下規範，請申請

單位填寫「授權公播版影片借用登記表」。 

5.5.1申請借用之單位所屬院區如為柳營、佳里、樹林院區、南科診
所，可由視聽中心人員協助填寫「授權公播版影片借用登記

表」，並將光碟包裝後以院內郵差方式寄至借用院區。 

5.5.2視聽中心人員確認申請單位是否詳填借用資訊。 

5.5授權影片光碟交付 
視聽中心人員於確認填寫資料後，將光碟交付予借用單位。 

5.6授權影片光碟歸還 
借用單位於使用後，須於本程序書所定之歸還日期內，將光碟歸

還至視聽中心，並由視聽中心人員確認歸還登記，並檢查影片光

碟之完整性，如光碟有任何損壞須由借用人員負責賠償。 

5.7紀錄保存 
業務承辦人員應參照如下規範，妥善保存各項紀錄。 

編號 紀錄名稱 保存地點 保存期限 

1 
授權公播版影片 
借用登記表 視聽中心 七年 

6.控制重點 

6.1是否確認申請單位借用授權公播版影片之用途。 

6.2是否確實填寫借用登記。 

6.3授權公播版影片是否於期限內歸還。 

7.附件 

7.1授權公播版影片借用登記表。 
 



 

 


