
109級社團基礎通識課程

《社團校內器材實務》

講師:梁祐菘



WHO AM I ?

 全校性活動

109｜109級全校社團幹部培練營、社團菁英人才培訓計畫｜總召

109｜109級畢業演唱會、畢業典禮-名人分享｜總召集人

109｜109年全校社團評鑑｜工作人員

108｜虎科鐵粉新世代｜活動主持人

108｜108級畢業演唱會｜藝人接待組組長

108｜108級畢業典禮｜司儀

108｜108年藝文季「藝文樂興」虎FUN音樂節｜副召

108｜108年藝文季「藝文樂興」開幕式活動｜總召

108｜108年藝文季「藝文樂興」專案小組｜統籌幹部

108｜108年全校社團評鑑｜工作人員

108｜108級全校社團幹部、培練營社團菁英人才培訓計畫｜音控器材組組長

108｜108學年度全校性四合一選舉｜選務人員

107｜38週年校慶系列活動-「情聲系語」全校性歌唱比賽｜總召

107｜38週年校慶演唱會｜交管組組長

107｜107年新生週-「秀出自我，綻放社彩」社團表演｜表演團隊負責人

107｜107級全校社團幹部訓練營、社團菁英人才培訓計畫｜隊輔

 社團活動

107｜金生資想做你的工主－四系聯合迎新宿營、練習｜總召

106｜工管x電機x多媒x應外四系聯合幹部訓練營｜總召

106｜泡彈足球五告派-泡泡足球活動｜總務組組長

106｜媒蒙面別來休工輔-四系聯合歌唱比賽｜公關組組長

106｜工佔鴿倫比亞-期末餐會｜檢錄組組長

106｜粉工工漂媒媒-兩系聯合PARTY｜器材組組長

 社團幹部經歷

106 ｜國立虎尾科技大學第16屆工業管理系系學會∣會長

 服務性活動

108｜中華崇華文化教育協會「2019年微孝小學生命體驗營」｜活動志工

106｜老人養護中心-服務學習｜總召

106｜(教育部教優營隊)怪獸電力工司-教育優先區｜活動長

106｜一心育幼院-服務學習｜副召

 獲獎紀錄

109｜109年大專優秀青年｜縣市代表

108｜北京科技大學海峽兩岸青年科學研習營｜三等獎▲

IG : yo_0319

FB : 梁祐菘

▲



器材借用

器材預借 器材領取 器材歸還



器材預借



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

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



活動申請表影本

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，再次借用時需再填寫順序

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。



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

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



器材預借本
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，也需確認器材總數是否足夠。



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

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



活動編號及領取時間

活動時間 平日12-17 平日17後 假日

領取時間 當日8.30-12 平日13.30-17前 星期五13.30後

活動時間 平日晚上 假日

歸還時間 隔天12前 星期一12前

活動編號:
• 依照活動申請表
• 社課須寫學年度、

學期、社團編號
如:108B-L20



器材名稱、編號及數量

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。

※請勿隨意更動借用數量、
日期

器材借用需檢附之相
關證明：
• 活動：活動申請表
• 社課：場地借用單
(若該活動有借用課指
組轄下場地，且需借
用該空間鑰匙者；除
活動申請表外亦需檢
附場地借用單。)

活動申請表影本或場
地借用單裝訂在器材
預借單左上角



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)。

借用單上未有之器材
加借方式

借用單上已有之器材
加/改借方式



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。

備註欄無需再填寫幾月幾號加
借及編號數量

需於活動名稱後加上(加借)

加 ⁄ 改借注意事項



宣傳器材填寫格式

活動宣傳借用器材，請與活動當日分開填寫器材預借單，且
需在活動名稱後註記為(宣傳用)

宣傳用器材於借用當日12點前領取，並於中午宣傳後14點前
歸還。此宣傳模式僅限於貴重器材黑金剛、MIPRO擴音器(小
聲公)、單槍投影機、筆電、攝影機、單眼相機、數位相機等
貴重器材，則非貴重器材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。
(建議抵押證照與駕照)



需於活動名稱後
加上(宣傳用)

梁 梁 許X恩 許X恩 領用、歸還人

宣傳器材填寫格式

課指組承辦人



社課鑰匙借用規範

 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13:30-17:00借用、於隔日上
午12點前歸還。

 段考周與備考周不得進行活動及與集社。

 每周社課鑰匙、器材可於同張申請表上一
次填寫。

領取人 歸還人



社課鑰匙借用規範

 社課如為連續
可於第一天下午借用，最後一天的隔
天中午前歸還，若遇假日則順延至下
個工作日 12:00前歸還。
並於借用之最後一天後面寫上 12:00
代表需於當日十二點前歸還。

 社課如不連續
如:禮拜二、禮拜四
鑰匙、器材則需要分開借用歸還。

領取人 歸還人



手推車借用規範

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):
1. 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。
若活動結束時間為平日晚間者，需於當日下午四點後再向課指
組借用法拉利。

2. 活動時間若遇假日者，則於星期五13:30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，鑰匙歸還及借用與第一點相同，並於活動結束後歸還器
材時一併歸還。

3. 若需要提早借用/延後歸還，可先詢問1號櫃台老師，經評估過
同意，即可提早借用/延後歸還。



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

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



器材預借本



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

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



器材順序表

 填寫器材順序表確認填寫順序，等待工讀生
審核預借表，2-3天後再次於器材順序預借
表確認是否審核完成如填寫格式不符、有誤，
將退還至社櫃，填表日期重新計算，且須重
填順序表。

※順序表填寫用意為查驗社團借用順序，如借
用時有器材衝突之情形發生則依照順序表上
順序做為責任歸屬之依據。



器材順序預借表填寫方式

當天填寫日期

活動申請表的活動日期

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-社課

 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，作為查
驗社團借用順序。

領取人 歸還人



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

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



器材領取



課指組器材領取SOP

找出器材

借用申請表
FIND 工讀生

領取器材及測試

(由領取社團)

繳交

證件及簽名

依歸還日期

放回已借用本



課指組器材領取注意事項

開學期間不可抵押學生證。

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、數位相機為貴重器材，所以每借兩台需押一張證件，四台
需兩張證件，以此類推。若無借用貴重器材只需抵押一張證件。

如記點累積三點，借用單則由課指組收回，不得借用器材及場地，
且需於銷完點數後重新填寫器材借用單及順序表。

領用人簽名、證件抵押持有者:
領用人簽名與證件抵押持有者可為不同人，證件抵押處需
填寫證件持有者姓名



黑金剛使用說明

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



小聲公使用說明

無線MIC接收器

3.5mm音源輸入

3.5mm音源輸出

開關



實 際 演 練



器材歸還



課指組器材歸還SOP

找出器材

借用申請表
找工讀生

器材測試及歸還

(工讀生監督測試)

簽名及

拿回證件

借用單交

給工讀生



器材損壞及未洗注意事項

器材損毀 :基本上給予3-7天的維修時間，若借用方維修或買回
時間上無法配合，再視情況延長時間，但若這段時間內有其他
社團需借用此器材時，需記點，記點方式為遇到一次記一點兩
次記兩點，依此類推，若借用方無提前告知歸還日期需延後，
且超過當初約定之歸還日期時，也需記點。

器材未洗 : 桌巾、名牌掛繩、茶桶等器材使用過後需清洗過晾
乾方可歸還。可延長時間，基本延長時間為一天，若該社團歸
還時間為5/12 12:00前，則可延後至5/13 12:00前歸還。

檔案未清:電腦、數位攝影機、數位相機、單眼相機需清除檔案，
歸還時有資料在裡面一律記點。



記點說明

一、以下事項，將違規記點：
預約借用日期未領取，亦未向課指組提前取消借用者。
器材借用逾期歸還者。
借用器材因人為損壞導致使其他預約者無法如期借用時(檔案未
清除檔案)。

器材借用單未依實填寫。
場地借用未做好場復工作。

二、累計違規記點三次，停止器材及場地借用權。

三、銷點方式：違規一點需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。



職能大樓



器材預借本-職能



職能大樓器材預借SOP

器材預借原則上跟課指組器材借用一樣，
差別在順序表上活動名稱要後面要標註
(職能)



職能大樓器材領取SOP

至課指組

找出借用單
在已領取欄簽名 抵押證件

工讀生給予影本

至職能大樓

找職能大樓管理員

領取器材



職能大樓器材歸還SOP

至職能大樓

找職能大樓管理員

歸還器材

在已歸還欄簽名
將影本帶

至課指組

工讀生確認

器材已歸還
正本上簽名

領回證件並

將影本給工讀生



實 境 題



題目

大家好，我是社團編號C19的病毒研究社-社長梁型男，聯絡方式是0912-

345-678，我們決定在這學期辦理第3個活動，同時我擔任總召，活動名稱

為【全台防疫，虎科第一】，宣傳地點在第一校區門口，活動地點在三樓活

動室。

開會討論決定，

宣傳期是109年7月1(三)到109年7月3日(五)中午12:00-13:00，需要之器材

為黑金剛*2、MIPRO擴音器*3、電纜*2 、桌巾*2 、折合桌(中間可對折

黑)*2 、鑽石椅*4 。

活動日是109年7月4日(六)08:00-17:00，需要之器材為數位攝影機*1 、 DV

腳架*1、延長線*3、對講機*10(含耳機)、茶桶*2、大垃圾桶*2(不同顏色)、

名牌掛繩*15、名牌套*15。



ANY Question????


