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1.예약 수칙
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1. 예약 수칙

● 예약 가능 시간

전 학년 작업 2일 전 오전9시부터 당일 오후12시까지 예약 가능

 예약은 1타임(4시간) 단위로 가능 
 -3층 스튜디오 패션 2타임 이상 촬영의 경우 조교님께 연락 후, 계획서 및 타임 테이블 제출

)3층 스튜디오의 경우 작업 2주 전 오전9시부터, 당일 오후12시까지 예약 가능)



09~13

13~17

17~21

21~01

01~05

05~09
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1. 예약 수칙

● 예약 타임 및 일지 대여 작성 시간

작업은 1타임씩 예약 가능(외부반출 제외)

17시 이후 무조건 당직에게
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1. 예약 수칙

● 예약 가능 장소

하루에 1가지의 작업 1타임 가능

암실, 편집실 인화 작업의 한하여 2작업 허용

예) 암실 - 편집실 (가능), 3스, 4스 - 편집실, 암실 (불가)

스튜디오(3층- 예약자 1명/ 4층 예약자 4명)

강의실 (415/436)

암실(예약자 10명)

외부반출(장비/드론)
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1. 예약 수칙

● 공동 작업자

작업에 참여하는 전 인원의 이름을 작성해야 한다.

(외부인의 경우 외부인 N인 으로 인원수로 작성)

일지에 공동작업자 미작성한 경우, 

조교, 근로, 당직의 권한으로 작업 취소 또는 작업자 혼자 작업
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1. 예약 수칙

● 연장

연장은 최소 30분 부터 근로 및 당직자에게 미리 허가를 받을것

(당직의 작업 연장 허가는 당직자 상황에 따라 불허될 수 있다.)

연장 시 당직자와 뒷타임 작업자에게 미리 허락을 구해야 하며,

끝나기 직전 연장하는 경우는 불허
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1. 예약 수칙

● 유의 사항

오후12시~13시에 학교 및 조교님, 근로학생 점심시간 

작업자는 근로,당직에게 연락없이 무단 지각 금지, 적발 시 작업 취소

(반드시 미리 연락 바랍니다.)

모든 예약과 취소는 본인이 직접 해야 함 

(당일 취소 경우 당직/근로/조교에게 직접 연락 및 직접 온라인 예약 취소)
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2.온라인 예약
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중부대학교 사진영상학전공 홈페이지에 들어가서 로그인을 합니다.
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상단 메뉴에서 예약 - 예약신청 버튼을 클릭합니다.
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상단 메뉴에서 예약 - 예약신청 버튼을 클릭합니다.
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장소, 사용 일시 및 시간, 장비를 선택하고 수량을 입력합니다.
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마지막 예약자 정보를 확인하며, 연락처는 이 화면에서 수정하지 않습니다.
(연락처 수정이 필요한 경우, 중부대학교 종합정보시스템에서 개인정보 수정바랍니다.)

메모에 기타사항 적고, 개인정보 수집 및 이용를 동의해야 예약이 신청됩니다.
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3.일지 작성 요령
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3.일지 작성 요령

● 일지 작성 시간

당일 09시~16시 까지 작성 가능 (전날 작성 불가)

오전타임 작업자는 작업시간 전(09시~13시) 까지

오후타임 작업자는(17시 예약자부터) 는 16시까지 작성 

(주말, 공휴일의 경우 공휴일 전날, 금 16시까지 작성)
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3.일지 작성 요령

● 유의 사항 

장비가 필요없어진 경우

: 온라인 예약처럼 작성 후 메모 별도 표기

(ex, 필요X)
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3.일지 작성 요령

● 스튜디오 기자재 대여일지 

대여날짜 대여 시 작성

반납날짜 반납 시 작성

미리 싸인 절대 금지(반납 시간도 X)

대여 시간과 이름까지만 작성 후

근로 및 당직에게 보여준 후 싸인

시간 적을때 무조건  24시간제로 

오후 1시일 경우 01:00 XXXX

09:00 13:00 17:00 21:00 01:00 05:00

잘못 적을 시 패널티

메모에는 이나 작업 늦게 시작하는 경우나 상단표에 없는것 작성
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3.일지 작성 요령

● 암실 기자재 대여일지 

암실은 유일하게 각자에게 

부여된 지정 자리가 있기 때문에 

확대기와 이젤,렌즈 칸에 

대여넘버 기입을 필수로 해야 함

그 외 탱크, 필터 등 넘버 확인
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● 암실 주의사항 

암실의 경우, 건조대에  탱크, 인화지 말린 후, 작업 당일, 익일(다음날)에

탱크는 반납, 인화지는 개인수거.

암실 수업의 경우 다음 날 오후 12시까지 탱크 반납, 인화지 회수(금요일 수

업의 경우에는 월요일 오후 12시전까지) 개인작업의 경우는 탱크, 인화지가

작업이 끝난후에도 안말려져 있을 경우, 근로(당직) 또는  조교님 에게

다음날 오후12시 전까지 걷겠다고 꼭!!!!!!!! 말하기.

수업 반장이 확인했는데 남아있는 경우 바로 폐기, 2학년 암실 정지

약품은 남아있지 않은 경우, 마지막 사람이 다음날 작업인원이 사용 할 수

있도록 만들어두기.(약품이 제조 되어 있지 않은 경우 암실정지)
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3.일지 작성 요령

● 외부반출 기자재 대여일지 

스튜디오, 강의실 외에 장소에서 사용하는 모든 것은 외부반출

외부 반출은 무조건 조교에게 연락하고 외부반출 계획서를 작성 후 진행

외부반출은 대여자 본인이 직접 반납

외부반출과 드론은 다음날  오전9시까지 반납가능

다음날 오전9시 이후에 반납을 원할 시 조교님께 미리 허락 구하기

외부반출은 당일 대여 당일 반납이 원칙이나, 

그 이상 필요한 경우 조교님과 논의
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3.일지 작성 요령

● 대리 일지 작성

부득이한 경우 근로 또는 조교에게 연락 후 

허락을 받아 대리일지 작성 가능하며, 

메모에 표기해야함 (대리 작성 : 000), 

일지 작성 실수 등의 페널티는 예약자 본인에게 있음

원칙은

금,토,일 공휴일 작업전날 작성하는 일지만 대리 일지가 가능함
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3.일지 작성 요령

대여날짜 대여 시 작성

반납날짜 반납 시 작성

● 드론대여일지

1) 일지 뒤편에 자격증과 비행 허가서 껴놓기

(자격증은 최초 대여 시에만 필요하며, 개인정보 때문에 과사무실 보관) 

2) 대여 및 반납 시 배터리 및 조종기기 

반드시 완충되어 있어야 함
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● 수업 기자재 대여일지

3.일지 작성 요령

수업기자재는 대여자와 반납자가 달라도 가능

대여날짜 대여 시 작성

반납날짜 반납 시 작성
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4.장비 관리

(아직 잘 모르겠는 경우 문의주세요)
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4.장비 관리

선 정리

벨크로 부분을 잡았을  처지는 부분이 없도록, 팽팽하게

고정이 안될 시, 벨크로가 없는 경우 과사에서 벨크로 다시 받아갈 것

조명

촬영이 끝나면 조명을 식혀야하기 때문에 꺼두고. 다른 부분 정리

모든 정리가 끝나면 마지막에 조명 정리

사용한 장비는 꺼낸 그 자리에, 받은 그 상태로 반납

촬영이 끝나면 조명부터 꺼두고 다른 부분 정리

모든 정리가 끝나면 조명 정리

개인 작업 뿐만 아니라 수업도 똑같이 정리(패널티 있음)
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문의 사항 및 질문 사항

자유롭게 질문해주세요 !

문의 전화

조교 전화:  031-8075-1243

과사무실 전화: 031-8075-1539

그 외 카톡문의

이메일

조교님 메일:  2281nana@joongbu.ac.kr

학생회 메일 : jbphoto1539@gmail.com
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감사합니다.

중부대학교 사진영상학전공


