
1 1 2 級 社 團 基 礎 通 識 課 程
《 社 團 校 內 器 材 實 務 》



《任職》 國立虎尾科技大學 課外活動組 七號櫃台

業務內容：

．協助課外組轄下場地、器材維護管理與借用。

．協助公文遞送。

．協助音樂廳音控及相關器材設備操作。

．協助課外組網頁管理及校外單位活動訊息網頁公告。

．協助課外組轄下場地環境清潔與維護。

．協辦學校大型活動、課外組業務及臨時交辦事項。

康家楷





一、以下事項，將違規計點：

• 預約借用日期未領取，亦未向課外組提前取消借用者。

• 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(筆電、相機類器材未清除檔

案)。

• 場地借用未做好場復工作。

二、累計違規計點三次，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，計滿三點需要全數抵銷才能借用器

材及場地，每單位最少為一小時。(例：A社團有1點未銷，可以找三個人一起銷點，一個人

服務一小時)，如需有銷點需求請預先向7號櫃檯預約

計點



器材預借 器材領取 器材歸還器材預借



課外組器材預借SOP

1.器材預借系統如何進去？？？



課外組器材預借SOP

2.進入網頁後，請閱讀完借用須知，始得登入



課外組器材預借SOP

3.登入後，可以選擇操作說明（系統使用手冊）以及器材圖檔



課外組器材預借SOP

3-1.器材圖檔



課外組器材預借SOP

4.欄位中有4種功能可以選擇 。



課外組器材預借SOP

5.可借數量查詢功能：可查詢欲借用期間器材之數量



課外組器材預借SOP

6.填表申請



證明文件

活動申請表只要有總召、 社長、

指導老師簽章就可上系統先預

借器材。

領取器材時需將跑完流程的給課
指組人員看。



課外組器材預借SOP

7.填完器材借用日期請按鎖定期間，方可選擇須借器材，一次只能填13項器材，

超過請新增一筆借用



課外組器材預借SOP

8.填寫完成後點存檔，存檔後可能會出現兩種視窗

⇐失敗提示（器材可能有衝突）

⇐成功提示



課外組器材預借SOP

9.填寫完成後系統會自動跳至”借用記錄”內，可查看借用狀態



課外組器材預借SOP

10.審核通過後，將會顯示同意預借



課外組器材預借SOP

11. 借用明細內下載申請表



課外組器材預借SOP

12.申請表下載後，於借用期限內攜表及跑完流程活動申請表至課指組進行借用



• 活動宣傳借用器材，請與活動當日分開填器材預借單，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，則非貴重器材可於宣傳日最後一天結束後再歸還。

• 而宣傳用貴重器材則須按照借用日期逐一日期填借用系統。

• 器材借用日期基本上以活動時間為填寫依據，如需提早借用原則上以提前一天為主
（可先詢問課外組承辦人員），如果活動時間為六日或者課外組不開放，領取日期
請改為前一工作日，並且注意領取程序須在17點前完成借用。

⇒例如：活動時間為5/26（六）08:30-22:00，第一個借用日期請填5/25（五），時間
為可來課指組借用時間，第二個借用日期為活動結束時間，系統將會自動跳出歸還時
間。

借用注意事項



• 手推車(小黑)A、B、C、D(如右上圖)、大藍借用/歸還時間和一般

器材相同

• 手推車(法拉利)(如右下圖):

1. 法拉利需當天借當天還，將器材運往活動地點後須回課外組歸還

鑰匙；活動結束後再向課外組借用。 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外組借用法拉利，歸還時間為隔

日中午12點前。

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7號櫃台

借用注意事項



器材預借 器材歸還器材領取



印出器材借

用單，附上

跑完流程之

活動申請表

找課外組

人員

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

課外組器材領取SOP



• 開學期間不可抵押學生證。

• 領取器材時需將跑完流程活動申請表之影本出示給課指組人員看。

• 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。

• 如計點累積三點，不得借用器材及場地。

(如計點累積三點，則不能借用任何器材及場地，除非銷完點數才可借用器材及場地)

• 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

領取注意事項



領取注意事項

• 器材領取時間說明如下：

• 職能大樓之器材(如：折合桌、折椅、鑽石椅)，請於領取日期前1天(工作日)向課指組約定領取時
間

• 證件為借用當天抵押、歸還時取回。 (建議抵押證照與駕照)



器材預借 器材領取 器材歸還



至7號櫃檯前

已借用本找

出器材借用

申請表

找課外組人
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課外組器材歸還SOP



• 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。 (器材毀損需至課外組告知)

• 器材清洗 : 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(若

延後歸還需至課外組告知)。

• 檔案清除：電腦、數位攝影機、數位相機、單眼相機檔案需格式化，歸還時有資料在裡面

一律記點。

歸還注意事項



器材預借 器材領取 器材歸還



特殊器材使用介紹
及注意事項



①開關

電量表

②無線MIC接收器

③總音量旋鈕

AV訊號源

6.3mm音源輸入 有線MIC輸入

高低音調整

ECHO

開啟順序： ① → ② → ③
關閉順序： ③ → ② → ①

頻道切換

藍芽開關(長按)

黑金剛



開關

無線MIC接收器

3.5mm音源輸入

3.5mm音源輸出

小聲公



可貼A0、擺放位置 勿影響動線並
請先 行與擺放位置管理 單位申請。
擺放位 置避免靠近玻璃門， 以免
強風吹倒。

不銹鋼海報板



課指組轄下場地須知



• 課指組轄下場地開閉館時間：平日(8：30-22 ：00)、假日(8 ：30-17 ：00)；

• 國定假日不開館

• 請做好場地復原及環境整理。

• 如有借用課外組轄下場地鑰匙，請攜帶場地借用申請單影本或審核通過畫面於課

外組開放時間完成鑰匙及相關器材(例如：冷氣遙控器或麥克風盒等)借用及程序。

領取及歸還時間說明如下：



• 如於課外組非開放時間，可至故障通報線上表單通報故障狀況，待工
作日後將盡速處理後續事宜。

▲故障通報 ▲修繕查詢

故障通報連結：https://eqapp.nfu.edu.tw/

https://eqapp.nfu.edu.tw/


問題回答
Any Question?



謝謝大家
有任何疑問歡迎洽詢7號櫃檯或撥分機5141


