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器材預借

器材領取

器材歸還

器材借用



課指組器材預借SOP

填寫器材

借用申請表

查看器材借用狀況

(順序預借本內)

填寫器材預借表

相關注意事項

依照領取時間
夾入器材預借本

填寫器材
順序預借表

需將活動申請表影本裝訂於預借單左上角

社課需附場地借用單



活動申請表影本只要有總召、社長、
指導老師簽章就可先預借器材
從預借日算起七天內需把活動申請表
及企劃書送至該性質社團之輔導
老師那，否則將會把器材借用申請表
退回該社團社櫃。

領取器材前須將活動申請表抽換成跑
完流程並登錄之影本

活動申請表影本
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填寫器材預借表

相關注意事項

依照領取時間
夾入器材預借本

填寫器材
順序預借表





課指組器材預借SOP

填寫器材

借用申請表

查看器材借用狀況

(順序預借表內)

填寫器材預借表

相關注意事項

依照領取時間
夾入器材預借本

填寫器材
順序預借表



發大財研討社

0978-123-456

黃聖閔

四電三甲

40525131

虎尾發大財國際研討會

108 05 16

107B-S0101

108

108

06

06

03

04 12 00

0017

活動時間 平日12-17 平日17後 假日

領取時間 當日9-12 平日17前 星期五13後
活動時間 平日晚上 假日

歸還時間 隔天12前 星期一12前



黑金剛

筆記型電腦
黑折桌
小聲公

名牌套

A、C
F、G

A、B
30

8
2

2
2

先對照器材預借本、已借用本
確認借用之器材同時段是否已
有其它社團預借
如該器材沒有編號，也需確認
總數量是否足夠。

黃聖閔 梁耀達

丁以寧

領用人簽名與證件抵押持有者可為不同人



加/改借注意事項:
如需加/改借的器材要再加/改借時，
在原先的借用申請表下方空格填上要加借的器材並且在備註欄上
註明幾月幾號加借以及編號或數量，
且再次填寫一次順序表(在活動名稱後方註明加/改借)。

借用單上已有之器材
加/改借方式

借用單上未有之器材
加借方式



若原借用單格子已填滿，須填寫另一張新的借用單時
加借方法如下。

需於活動名稱
後加上(加借)

備註欄無需再填寫
幾月幾號加借
及編號數量



手推車A、B、C、D借用/歸還時間和一般非貴重器材一樣

手推車(法拉利):

法拉利需當天借當天還，將器材運往活動地點後須回課指組

歸還鑰匙；活動結束後再向課指組借用。

活動時間若遇假日者，則於星期五13:00後才能領取，

器材運往活動地點後須將法拉利運回法拉利存置地點上鎖，

鑰匙暫不需歸還，於活動結束後器材運回課指組時一併歸還。

若需要提早借用/延後歸還時間，可先詢問2號櫃台老師，
經評估過同意，即可提早借用/延後歸還。

手推車借用規範



如活動宣傳及活動當日都需借用器材，請分開填寫器材預借
單，且需在活動名稱後註記為(宣傳用)

如為連續宣傳日，非黑金剛、MIPRO擴音器(小聲公)、單槍
投影機、筆電、攝影機、單眼相機等貴重器材，則可於宣傳
日最後一天結束後再歸還。

而貴重器材則須按照借用日期逐一分欄註記日期、填寫器材
名稱、領用、歸還。

證件為第一天借用時抵押、最後一天歸還時取回。

宣傳器材填寫格式



6/3黑金剛

6/3-6/5黑折桌

6/4小聲公

F、G

A、B

8

2

2
6/4黑金剛 F、G 2

6/3小聲公 A、B 2

6/5黑金剛 F、G 2

6/5小聲公 A、B 2

6/3-6/5鑽石椅 9

閔 閔梁耀達 梁耀達

課指組承辦人

領用、歸還人
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申請的活動日期

當天填寫日期

若審核通過會出現ok

申請活動的名稱

你的名字

社團名稱

器材順序預借表填寫方式



社課鑰匙借用規範(範例如下圖所示)
須按照社課日期逐一分欄註記日期、填寫鑰匙名稱、領用、歸還。
於當日下午13:00-17:00借用、於隔日上午12點前歸還。



每周社課鑰匙、器材可於
同張申請表上一次填寫，且只
需填寫一次順序表如圖3。

每填寫一張器材申請表，
則需要填寫一次預借表，
作為查驗社團借用順序。

[圖1]

[圖3]



社課如為連續，可於第一
天下午借用，最後一天隔
天中午前歸還。

但如不連續，如:禮拜二、四鑰匙、
器材則需要分開借用歸還。

[圖2]



課指組器材預借SOP

填寫器材

借用申請表

查看器材借用狀況

(順序預借表內)

填寫器材預借表

相關注意事項

依照領取時間
夾入器材預借本

填寫器材
順序預借表



找工讀生
領取

器材及測試

繳交

證件及簽名

依歸還日期

放回借用本

課指組器材領取SOP

找出器材

借用申請表



領取器材前需將活動申請表抽換成跑完流程並登綠之影本。

黑金剛、MIPRO擴音器(小聲公)、單槍投影機、筆電、

攝影機、單眼相機為貴重器材，所以每借兩台需押一張證件

四台需兩張證件，以此類推。(每兩台多押一張證件)

如記點累積三點，借用單則由本組收回，不借用器材，且須

於銷完點數後重新填寫順序表。

課指組器材領取注意事項



找工讀生
器材測試

及歸還

簽名及拿

回證件

借用單交

給工讀生

課指組器材歸還SOP

找出器材

借用申請表



器材損毀:需在一天內買新的還至課指組，但若這一天中有

其他社團需借用此器材時，需記點。

(若有特殊原因需延期購買歸還，須提前告知課指組工讀生)

器材未洗:桌巾、名牌掛繩、茶桶等器材使用過後需清洗過方

可歸還。

檔案未清:電腦、數位攝影機、單眼相機需清除檔案，歸還時有

資料在裡面一律記點。

課指組器材歸還注意事項



記點說明

一、以下事項，將違規記點：

 預約借用日期未領取，未提前取消借用者

 器材借用逾期歸還者

 借用器材因人為損壞致使其他預約者無法如期借用時

 器材借用單未依時填寫

 場地借用未做好場復工作

 電腦、數位攝影機、單眼相機未清除檔案

二、一旦違規記點，將需於一個月內註銷。

三、累計違規記點三次，停止器材或場地借用權。

四、銷點方式：違規一點可以做校內服務三個小時註銷，記滿三點需要

要全數抵銷才能借用器材及場地，每單位最少為一小時。



黑金剛

(1)開關

電量表

(2)無線MIC接
收器

(3)總音量旋鈕

高低音調整

ECHO

有線MIC輸入
6.3mm音源輸入

AV訊號源

開關順序
開：1→2→3
關：3→2→1



小聲公

無線MIC接收器

3.5mm音源輸入

3.5mm音源輸出

開關



護貝機

溫度選擇HOT
護貝機開關
ON/OFF

要亮綠燈，才可以護貝

送紙方向

文件導圓角器



我有問題。。。


