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《社團校內器材實務》

講師：柯勁豪



講師介紹
• 14屆機械設計系系學會 會長

• 15屆系科聯誼會 執行秘書

• 機械設計系系學會－啦啦隊 總召

• 機械設計系系學會－幹部訓練 總召

• 機械設計系系學會－發設企工波 機動長

• 系科聯誼會－2015亮射系-Christmas paty 器材長

• 系科聯誼會－情聲細語之唱出sing聲命 副召

• 系科聯誼會－2016舞夜系語-Christmas paty 副召

• 系科聯誼會－ 【聯系彼此，展現自我】社會服務營隊 器材長

• 系科聯誼會－ 第四屆創意啦啦隊之童年時光機 總召

• 系科聯誼會－ 第四屆創意啦啦隊安全講習 總召

• 105級社團菁英人才培育計畫 - 生輔器材長

• 105級全校社團幹部訓練營－生輔器材長



器材預借

器材領取

器材歸還

器材借用



填寫預借單

(附申請表影本)

自行比對

器材借用狀況

填寫

順序預借表

依據領取日期

放回預借本

課指組器材預借SOP



只要有執行幹部、社長、指導老師簽
章即可預借器材(但3天內要送出活動
申請<會查老師的收件紀錄！如活動
申請被退件，器材預借就會退回>)

若要領借器材，企劃書必須跑完流程
並登錄，才能向工讀生領取器材

活動申請表影本



基本資料填寫(活動編號、活動名稱…..

1. 若活動時間為周一到週五晚上者，則於活
動當天中午過後才能領取

2. 活動日於假日者，則於星期五下午才能領
取

3. 器材歸還時間：活動時間為晚上則隔天中
午前歸還； 活動若在下午五點前結束即可
歸還器材

填寫借用器材的名稱、編號、數量
(填寫時，記得對照器材預借本和器材已借用本)

器材借用單填寫方式



如果活動宣傳及活動當日都須借用器材，請分開填
寫器材申請單，並且需註記為(宣傳用)

活動名稱(宣傳用)



宣傳用器材每日領取填寫範例



申請的活動日期

當天填寫日期 如果審核通過
會出現ok

申請活動的名稱

你的名字

社團名稱

器材預借表填寫方式



課指組器材預借注意事項
填寫器材借用申請表，請自行比對器材是否足

夠，請勿隨意更動借用數量、日期，填寫不完

整或是有誤，將會退還至社櫃，填表日期重新

計算

請按(領取日期)排順序，並將(活動申請表影本)

裝訂在(器材借用申請表)左上角，否則退件，

填表日期重新計算，且須重填順序表。(社課

不需附活動申請表)



• 器材要再加借時，在原先的借用申請單下方空格填上要加
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，之後再填寫一次順序表(在活動名稱後方註明加借)。

3/23 加借 編
號or 數量

黑金剛 A、B

器材加借說明



找出

器材借用單

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



• 黑金剛、MIPRO擴音器(小聲公)、單槍投影機、筆電、攝

影機為貴重器材，所以每借兩台需押一張證件。(每兩台多

押一張證件)

• 器材務必於活動當天借用(宣傳器材除外)，活動若為晚上

結束後的隔天中午前歸還器材；活動若於五點前結束即可

歸還。

(有特殊情形經由課指組老師核准並簽註原因者除外)

課指組器材領取注意事項



找出

器材借用單

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



記點說明

一、以下事項，將違規記點：

 預約借用日期未領取，為提前取消借用者

 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

 海報張貼於核准期限2天未清除以及依規定張貼海報

二、累計違規記點三次，停止器材或場地借用權

三、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



黑金剛介紹

(1)開關

(2)電量表(3)無線MIC接

收器

(4)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 → 4
關：4 → 3 → 2 → 1



小聲公介紹

無線MIC接收器

3.5mm音源輸入
3.5mm音源輸出

開關



Ｑ＆Ａ


