
課外組器材
借用系統

學生操作SOP



借用前注意事項：

1. 借用單位應於借用日前 4至 30 天(含假

日)(110/8/1開始實施可在4天前預約)至課外

組社團系統完成器材借用預約

2. 器材開放領用時間：

週一至週五8：30-12：00、13：00-16：00

3. 器材歸還時間：

申請表上登記之器材歸還日上午10:00前



器材借用費用怎麼算？
1. 單項器材租金計算如下：每日租金×

借用數量×天數。
2. 本校社團辦理之一般性活動之器材租

金可由paper money中扣除。
3. 確認社團有足夠的Paper Money，如

果額度不夠，要先上【線上報告】申
請增額。

4. 課外組列管之寒暑期營隊或迎新宿營
等收費營隊需請場地承辦人開立繳費
單至出納組繳款或申請校內轉帳。



1.借用器材流程



借用流程

 上系統預約器材

 確認審核通過印出借用單

 借用器材

 歸還器材



①預約器材



輸入帳號密碼

①-1請先登入校務資訊系統



①-2 點選校內其他系統→清大社團管理系統

點選「校內其他系統」

點選「清大社團管理系統」



①-3登入社團系統主選單，點選已加入社團

點選自己的身份！



①-4 點選器材借用功能

器材借用

提醒：若無此功能，要麻煩社長
開啟您的器材借用權限喔！



①-5 進入器材借用頁面，點選新增借用



①-6 進入器材清單頁面，可點選
校本部/南大校區



南大校區器材清單



點選所需要的器材(一次點選一種)

點選需要的品項(一次點一種)



①-7 進入頁面後，可查看器材資訊
也可確認目前剩餘庫存量

點選「瀏覽當日
庫存」



確認各日期品項剩餘數量



請務必借用日
前 4 至 30 天
(含假日)前至

系統預約器材！



①-8 確認器材剩餘數量後，填寫借用申請

點選「填寫借用
申請」



①-9確認數量足夠後，填寫器材借用

請務必要填寫借用原因！

注意！借用開始時間及借
用結束時間都要是工作日

器材剩
餘數量

器材總
租金

Paper 
money
餘額

請確認器材數量、
器材總租金及

Paper Money餘額

確認後請按「儲存」

• 借用開始使間3/9
（3/9下午四點前要領器材）
•借用結束時間為3/15
（3/15上午10點前要歸還器
材）



①-10如欲取消，請點選修改



如欲取消，請點選「取消借用」

【注意】
如要取消借用，

最遲請於2天前完

成，逾期不可取消



②確認審核通過
印出借用單



②-1 選擇核可，勾選品項

【注意】
1. 同校區場地、同起迄時間才可列印
2. 須刷條碼的器材，每品項須印出獨立的場地申請單
（例如:音響、投影機要分成兩張器材單印出）



②-2 勾選後，點選下方「列印借用單」



②-3 點選輸出借用單



②-4 將借用單印出後蓋社團章＆簽名



③.借用器材



器材領用時間

週一至週五
08：30-12：00
13：00-16：00



LED火棍、LED火球
須1小時測試時間，借用此
兩種品項，借用時間如下：

08：30-11：00
13：00-15：00

(週一至週五)



③-1請攜帶場地單至
校本部：蒙民偉樓202器材室
南大校區：一活二樓辦公室

借用器材

請簽名

請蓋社章



③-2器材單印出請器材室大哥刷條碼借出



1. 特殊電器須自備電池（借用器
材測試時也需要一併帶電池測
試）。

2. 冰桶、茶桶、桌巾等器材借還
時須清洗乾淨。

3. 南大校區的專業室音響只有上
過專業式音響課程才可借用。

特殊器材借用須知



③-3 器材測試
借用器材時請確實測試
確認是否損壞，凡已完
成借用手續者，歸還時
如有損壞一律照價賠償。



③-4請至系統確認是否顯示「借出中」



④.歸還器材



器材歸還時間：

器材借用單上借用結束日

當天上午10:00前



④-1 請於借用結束日
上午十點前歸還器材



1. 請確保器材準時並完整歸還
2. 若借用器材遺失或損毀，須

賠償
3. 若延遲歸還，須服以愛校服

務10小時（得累計）

器材歸還注意事項：



④-2 如有正常歸還，系統顯示「完成」



1. 器材管理員評估器材狀態，
確認是否賠償新器材或照價賠償
2. 程序：
 器材損壞或遺失
 器材室/場管估價
 場管開繳費單
 同學至出納組繳費
 繳款完成&完成賠償程序

3. 請於5日內完成上述程序

④-3損壞遺失＆賠償



有關器材借用相關規定，請點選【社團服務】，再點選【器材借用】

點選【社團服務】

點選【器材借用】

也可點選【器材查詢】，了解目前器材借用狀況！

點選【器材查詢】



課外組將不定期更新
器材借用資訊，
請隨時注意！


