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社團系統＆

場地借用



課外組場地該怎麼借？



首先，登入
「清大社團系統」



如何登入？



進入校務資訊系統後，登入社團系統



點選校內其他系統→清大社團管理系統



就會進入以下畫面



使用對象
1. 社長(社團負責人):

1. 系統預設可申請活動、線上報告、場地器材借
用功能

2. 擁有最高權限，可授權功能給幹部
2. 社團幹部:

1. 權限需要請社長以【系統授權】方式開啟功能，
請搜尋臉書:天兵送公文關鍵字【系統授權】



重點1

●需要先【申請活動】且活動要【審核通過】才可

借用場地

重點2

●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

場地借用必讀！

註：Paper Money為課外組列管場地所用的虛擬貨幣（等會詳細說明！）



登入社團系統後，請選擇系統身份

從這邊點進去



進入主畫面，先點選【活動申請】

從這邊點進去

＊沒有此功能，請找社長開啟權限



進入活動申請，點選【新增申請】



填寫【活動名稱】、【地點】、【活動類型】、
【時間】、【聯絡人電話＆email】、【人數】、
【主旨目的】等



 活動分為：常態活動（例行社課、期末社大、

迎新茶會等）、大型活動（規模較大或有向課

外組申請經費補助之活動）、寒暑期聯合營隊

 注意！社團為舉辦各項活動，應於活動二週前，

至課外組社團管理系統提出活動申請！

 如有辦理活動使用酒精性飲料使用酒精性飲料

應於活動一個月前向課外組提出活動申請。



請務必附上企劃書、並確認活動相關保險！
確認沒問題再勾選！



活動確認通過，可在【簽核通過】欄位確認



簽核通過，系統也會自動寄信通知



活動審核通過，即可申請場地～



活動審核通過後，進入主畫面，點選【場地申請】

從這邊點進去

＊沒有此功能，請找社長開啟權限



點選「新增申請」

進入場地申請，點選【新增申請】



先點選【活動】，才能在活動舉行
期間借用場地
例：活動時間為2024/5/13-5/14
允許場地借用活動開始前7日至結束後7
日內的時段!
再選擇【空間類型】、【場地】名稱

2024-05-13 2024-05-14



1. 點取需要借
用的時段

2. 按下送出



第二次確認：
• 日期
• 時段
• 價格(paper 

money)

確認無誤後，
按下【送出】鍵

2024-05-13

2024-05-13

2024-05-14

2024-05-14

2024-05-14



完成後，等待審核



如有通過，會寄送場地通知信
（審核通過後當晚通知）

包含過去一天內場地審核統計
結果：
1.通過時段
2.退回時段
3.待審核＆審核中時段

請自行去系統查詢詳細的場地
審核資訊！



點選【通過】，再點選【編輯】

確認場地審核通後，列印場地單

步驟1

步驟2



點選左上角【印紙本】列印場地單

2023-05-13

2023-05-14

2023-05-14



如審核通過後，想取消場地
點選【取消】，須輸入驗證碼。

2024-05-13

2024-05-13

2024-05-14

2024-05-14

2024-05-14



已經申請通過的場地，如果需要取消，
請在7天前（日曆天）完成取消，
否則還是會扣Paper Money喔!!!



102、風三、風三共享廚房須額外繳設備費

步驟：
1. 找場管【開立繳費單】
2. 至【出納組】完成繳費
3. 將繳費憑證給場管，【確認蓋

章】，至【器材室】借用鑰匙



鑰匙借用流程：

1. 印出場地借用單
2. 課外組輔導哥姐蓋章
3. 當天或前一工作天，
至器材室借用鑰匙（風
三/102/共廚須先繳納
設備費後才能借鑰匙）;
南大場地鑰匙找南大場
管哥姐
4. 鑰匙用完隔日上午10
點前歸還課外組器材室



場地使用完，請務必完成場地復原
（電器關閉、清消、桌椅恢復、垃圾清除），

填寫場地復原表於隔日上午10點前歸還鑰匙！
（未完成場復、逾期歸還鑰匙會被罰勞服！）

離開場地未關閉門窗、燈光、電扇、冷氣、
音響等電器設備者需支付場地設備維護費
每晚五百元，並進行愛校服務10小時。

如果被罰勞服，請在兩個月內完成勞服，未在期限內完成者將關閉場地器材權限！



特別提醒
使用風三共享廚房、四樓交誼學習空間吧台，

場復後請將場復照片（至少5張，含枱面、地板、排水

孔、電器、全區）寄至課外組信箱

（dsa@my.nthu.edu.tw）還鑰匙時同時把照片給場管

人員檢查確認

使用風三、水展場地復原時請另外拍照，

還鑰匙時把照片給場管人員檢查確認

mailto:dsa@my.nthu.edu.tw


校本部 – 大型場地
102演講廳（禁止飲食）

風三國際學生活動中心
水木演展廳
大廣場
(可借用電箱鑰匙)

小廣場
(可借用電箱鑰匙)

課外組場地介紹



校本部 –小型場地
蒙民偉樓

4樓交誼學習空間吧台
4樓交誼學習空間吧台前

空地
R511會議室
R512會議室
R206會議室
R207活動室
R101展覽廳

B01/B02

風三
風三共享廚房

水木
水展共同會議室

湖畔
音樂性團練室
湖畔一練
湖畔二練
溜冰場

(可借用電箱鑰匙)



風三共享廚房介紹
1. 學生社團專屬烹飪空間。
2. 要繳設備費300元/日。
3. 設備：IH爐、抽油煙
機、專業烤箱、電鍋、
微波爐、冷氣、冰箱。

4. 請勿自己接高功率設備，
以免跳電。

5. 請自備垃圾袋、冷氣卡。
6. 垃圾殘渣務必帶走。
7. 場復完成拍照寄課外組
信箱。



蒙民偉樓四樓交誼學習空間介紹
1. 交誼學習空間吧

台及空地區域須
先申請審核通過
後才可使用，窗
邊座位區則不需
申請。

2. 設備：冰箱、烤
箱、微波爐，
（僅提供食物加
熱，禁止炊膳），
使用完畢須清理
乾淨。

3. 請自備垃圾袋、
冷氣卡。

4. 垃圾殘渣請帶走。
5. 場復完成拍照寄

課外組信箱。



南大校區場地
普通教室9122/9105/9104
※只有學期期間的周一至周四晚上可借
※以每學期期初公告為主

傻瓜樹下A/B/C
第一活動中心1F 前廣場(含階梯)
第一活動中心B1 KTV室
第二活動中心1F 前廣場
※期中期末考前後一週不借



1.定義：課外組宣布場地申請時程，社團在時程內提
出場地申請，同時段同場地有二個以上社團登記，
就會進行場協。

2.時間：通常為社團工作會報（依照每月公告為準），
有場地衝突的社團會事先通知。

3.方式：
1. 課外組會喊三聲，請當月場地衝突的社團出列協
調。

2. 假設有ABC三社團場地衝突，A未出席，A視同放
棄協調資格。由當場出席的BC社團進行協調。

3. 假設B協調到場地，C沒有，但有另一個場地剛好
沒有其他社團申請，場管人員先暫時用鉛筆登記，
C需要在場協後5日內(不含假日)上系統申請，逾
時未申請視同放棄。

場地
協調



借用場地原則:

1.在課外組通知開放場地申請時，如有【場地優先
權】，則會優先審過。

2.每個月場地協調後，所剩空餘場地及時段，採【先
登記先借用】制。

3.若獲得場地優先權之社團未於期限內完成場地預約，
視同放棄當月份之場地優先使用權。



1.社團希望在特定時段及特定場地上
社課，可申請每學期一次的【場地
優先權】

2.獲得場地優先權，仍需在【期限內
預約場地】（未在期限內預約視同
放棄）

3.有場地優先權社團，在期限內預約
場地，課外組【直接審核通過】，
【不需場協】

什麼是場地優先權？



■ 課外組場地開放優先權申請：
■ 二練（湖畔）
■ 水展（水木）
■ B01（活中）
■ B02（活中）

■ 體育室開放協調場地：
■ 體育館舞蹈教室
■ 體育館柔道教室
■ 校友館一樓瑜珈教室
■ 校友館三樓韻律教室

112學年
優先權場地



月份 說明
一月 無社團工作會報
二月 無社團工作會報
三月 協四月場地
四月 協五月場地
五月 協六月場地
六月 協七、八、九月場地；上學期優先權
七月 無社團工作會報
八月 無社團工作會報
九月 額外公告時間協十月場地
十月 協十一月場地
十一月 協十二月場地
十二月 協一、二、三月場地；下學期優先權

場地協調時間表



如何查詢課外組場地
借用狀況？



48

點選「場地行事曆」



選擇要查詢的場地及月份

分為:
全部類型
校本部-大型場地
校本部-小型場地
南大校區

選擇你要的場地

每次查詢以「一個月」為單位

步驟1
步驟2

步驟3



50

以查詢2021年7月份蒙民偉樓R102借用狀況為例



也可直接上課外組網站，點選【社團服務】，再點選【場地查詢】

點選【社團服務】

點選【場地查詢】



小吃部前野台暨
公共藝文展演空間
~Coming Soon ~

敬請期待！



場地注意事項



如何取得場地資訊？

至課外組網站
點選【社團服務】點選【課外組場地介紹＆借用程序】
點選【課外組場地收費標準】或【場地相關法規】



借用場地前想場勘，該怎麼做？

請事先告知場管，並至
器材室登記借用鑰匙

30分鐘內歸還



有關活動垃圾，該如何處理？

請按照環安中心公告之
垃圾車巡迴時間丟垃圾

未依規定亂丟垃圾，
依照本組法規懲處！

垃圾不落地QRCODE



活動音量，要注意

凡接獲生輔組或環安中心反應課外組列管場地晚上10點以後之活動音量干
擾到宿舍學生及鄰近住戶作息，如查獲屬實…
該違規社團禁止借用課外組列管場地二週

（包含社團辦公室及已申請核准之場地一併取消）並施以愛校服務20小時

依據「學生社團活動場地夜間管理規範」第六點

使用本場地辦理活動產生之音量，應符合噪音管制規定
音量過大經勸導仍未改善者，課外組得視情節輕重處以愛校服務20小時或
禁止該單位借用本場地二週，包含已申請核准之場地亦一併取消。用課外
組列管場地二週（包含社團辦公室及已申請核准之場地一併取消）並施以

愛校服務20小時

依據「課外活動組列管場地管理要點」第十六點



除了共享廚房外，一律禁止炊膳

課外組列管場地禁止炊膳（風三共享廚房除外），
如違反規定，施以愛校服務20小時並禁止該單位
借用本場地一個月，包含已申請核准之場地亦一併
取消。

依據「課外活動組列管場地管理要點」第十九點



場地確定審核通過才能使用場地

未經申請核准私自使用或占用本場地，經查證屬實者，
施以愛校服務 20 小時及禁止該單位借用本場地二週，
包含已申請核准之場地亦一併取消。

依據「課外活動組列管場地管理要點」第二十六點



課外組列管之寒暑期營隊或
迎新宿營等收費營隊借用營期場地：
依照寒暑期營隊之收費標準收費。
（營期結束後找場管開繳費單！）

公益性質營隊可事先提線上報告申請，可免收場地費。

註：營前場地可用paper money付款



線上報告功能介紹

22



什麼是線上報告？
1.社團版通報系統
2.任何大小事都可以透過線上報
告，提報課外組

3.課外組會依提報內容會辦其他
校內行政單位



選擇系統身份

點選「線上報告」

1.

2.

進入主畫面，點選【線上報告】
＊沒有此功能，請找社長開啟權限



輸入要提報的事情

點選「新增申請」

1.

2.



2.
打完記得按「儲存」鍵

秘訣：
請多多利用
附加電子檔
功能



哪些情況需要用『線上報告』通報？
1. 活動專案機車入校
2. 設備器材申請修繕
3. Paper Money 增額
4. 社章社辦鑰匙遺失
5. 申請課程指導老師停車券
6. 社團幹部證明增額
7. 開立捐款收據
8. 更換社團郵局代理人
9. 對校外單位發送公文借用場地、辦理營
隊、宣傳活動等。。。。。。



2-1 活動專案機車入校

1.重物在車上要進入校內:
機車進校門口時直接向大門口收費
亭辦理臨時機車入校證，並於30分
鐘內離開本校。(不需要申請機車入
校)
2.空車進入本校要載重物離開校園:
利用線上報告完成申請辦理機車入
校事宜。(要事先申請機車入校)



怎麼寫?

XX社團為辦理「耶誕舞會」活動，需要機車自校外空車入校搬運物資，擬請課外組協助申請機車入校事宜。

1.因辦理「耶誕舞會」需要機車搬運器材物資
2.活動日期:112/12/23-24
需要機車入校時間:112/12/24
機車台數:1台

3.機車車主:葉大雄
機車車號:NBA-777
騎車的人:林靜香

4.附上當日騎乘機車同學之學生證、行照、駕照正反面
電子檔，於本報告附檔

學生證、行照、駕照正反面電子檔上傳「選
擇檔案」，再按儲存送出！



2-2 設備器材及場地發現異常狀況申請修繕

1.課外組列管場地(包含社辦內有課外組財產標籤)之
設備器材若有故障或無法使用之情形或，皆可透過線
上報告通報。
＊請務必附上【照片+文字說明】設備損壞狀況。
2.若屬社團人員使用不當而導致損壞，亦可利用此方
式通報，且坦白從寬。
3.設備器材包含門鎖鑰匙，故當場地門鎖無法正常開
啟關閉，也請盡速利用線上報告通報本組。

注意：社團自行購買的設備，請社團自行維修處理！



設備損壞填寫範例：

XX社的社窩冷氣故障，敬請課外組協助修繕事宜。

1. 故障情形：按了電源鍵，冷氣沒反應，出現
FE的亂碼。

2. 數量：1台
3. 地點：成功湖畔社團辦公室
4. 檢附冷氣故障照片及說明電子檔

最後記得按下「儲存」鍵!



場地修繕填寫範例

OO社的社窩天花板漏水，敬請課外組協助修繕事宜。

1. 故障情形:最近因連日豪雨，發現天花板開始
漏水，敬請課外組協助修繕。

2. 地點:OO社社窩
3. 檢附相關照片及說明電子檔（越詳細越好）

最後記得按下「儲存」鍵!



特別提醒！
●若發現社辦或公共場地電器（含電燈、電扇、冷氣、
插座、開關等）及環境有出現異常（如線路裸露、不正
常斷電、漏水等…），盡速通知憶綾姐並提送線上報告
說明。

●如有緊急狀況（火災、跳電等），非上班時間請立即
撥打駐警隊專線（分機：33333）！

●請多加利用【校園通報網】！



2-3 Paper Money 增額

1. Paper Money又稱【虛擬貨幣】。
2. 借用課外組列管場地&器材費用時使用，空調費、
設備費等場地相關費用仍須以現金支付。

3. Paper Money不可變換成現金或經費補助，不
可以用於社團利益交換使用。

4. 額度用完，可利用線上報告申請增額，規則如下:
●每學年最多申請增額2次。
●每次增加額度以當學年原始額度50%為限。



2.

打完記得按「儲存」鍵

範例

1.本社因社員人數眾多，本學期每周舉行2
次社課，故社團Paper Money已不敷使用。
2.敬請同意補助Paper Money額度以維持
社團運作順利進行。

XX社團欲申請新增Paper Money原始額度之50%，以利完成社課/XX活動場地借用事宜。



補充說明1. Paper Money額度是按社團評鑑成績分配，是一種前人

種樹後人乘涼的概念。

2. 分配標準：依據「國立清華大學課外組列管場地管理要

點第七條」，於新學年（8/1）匯入課外組系統內。

3. 使用期限：每年8/1至隔年度7/31，學年度間未用完會

歸零。

Q：若Paper Money原始額度及新增額度都用完了，社團

仍有場地器材借用的需求，怎麼辦?

A：只能使用「現金」支付場地＆器材費用，請線上報告申

請，找場管開繳費單去出納組繳費。



Paper Money分配額度一覽表(112學年)

分類 每學年
原始額度

每次可申請增額額度
(每學年至多申請2次)

社團評鑑優等社團 50000 25000
社團評鑑甲等社團 25000 12500
社團評鑑乙等社團 15000 7500
社團評鑑丙等社團 5000 2500

學生會 22000 11000
學生議會、研聯會及畢聯會 16800 8400
各系系學會、綜合性社團

功能性社團及每學年度核定成立之
新社團

10000 5000

同好會 3000 1500



2-4 社章社辦鑰匙遺失

1. 社章：由課外組統一核發，不得私自刻製，如遺
失社團印章，應向課外組申請補發，所需費用由
社團自行負擔。（輔導辦法32條）

2. 社辦鑰匙：由課外組統一發配，不可私打鑰匙！
若有下列情節，除依照本校學生獎懲辦法處理外，
視情節輕重對社團予以書面警告、施以愛校服務，
或勒令遷出社團辦公室:辦公室門鎖任意更換或
添加其他門鎖者（社團辦公室管理要點第8條第
二項）

3. 社章、社辦鑰匙不見，請利用線上報告提申請！



鑰匙社章遺失填寫範例
本社團因保管疏忽導致社章(社辦鑰匙)遺失，擬請課外組補發新社章
(社辦鑰匙)，費用由本社自行負擔。

本社於X月X日辦理XX活動，借用器材時，不幸
弄丟社章(社辦鑰匙)，擬請課外組協助製作補發
新社章(社辦鑰匙)，費用由本社全額負擔。

最後記得按下「儲存」鍵!



其他-夜留申請
◆管制時間：

1.星期一至星期日

2.凌晨12時至上午7時

◆申請程序：

上線上報告，說明須夜留的時間及活動目的，夜留申請表當作附件（夜留申
請表單可至課外組網頁表格下載-場地器材相關表格下載填寫）並請在夜留前
三個工作天前上班時間送交課外組審核，社團並留存影本備查。（流程：上
線上報告-課外組審查-生輔組-駐警隊）

◆違規夜留罰則：

經查如未確實填表申請核准者，視為違規夜留，課外組將依其原因，得禁止
該社團借用課外組列管場地一個月（包含社團辦公室及已申請核准之場地一
併取消）或施以愛校服務。



社辦＆其他場地＆
冷氣卡介紹
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社辦介紹



社辦區域分為

蒙民偉樓、水木、成功湖畔、

清齋B1及南大二活二樓



社辦分配評分項目及比例（六大性質社團＆同好會）
一、社團業務參與＊：15% 

（項目包含前一年度3-6月、10-12月社團工作會報出席率、參加
前一學年修法會議、清華贏，如有擔任修法代表或申訴代表可額
外加分！）

二、社辦需求性及使用規劃（社辦評鑑）：40%

三、社團評鑑：45%
新規定！！！
學生會、綜合性社團、功能性社團如欲使用社辦，
須參加社辦評鑑且分數達60分以上。



社辦分配對象及時程：

(一) 凡經本校核准成立之正式社團得申請分配社辦。 (但系學會

沒有!如果要社辦須參加社團&社辦評鑑)

(二) 學術性、技藝性、藝術性、音樂性、體育性、服務性等六類

社團及同好會須先參加當年度社團及社辦評鑑，於評鑑結束後，

由課外組召開社團辦公室分配會議協調分配之。

(三) 新社團於公告成立並交社員大會記錄後，由課外組直接分配。



分配原則：
(一) 每年新成立之社團，第一年分配於綜合社團辦公室，次年起可參加社
團評鑑爭取獨立社辦。
(二) 學生活動中心社辦分配，應依據「國立清華大學學生社團辦公室分配
實施細則」辦理。
(三) 學生會、綜合性社團、功能性社團如欲使用社辦，須參加社辦評鑑且
分數達60分以上。社團辦公室由課外組及學生事務處協調之。如有社辦評
鑑分數未達標準，或有社辦使用不當或閒置之情形，課外組得收回社辦
（含所屬器材室）。
(四) 校本部湖畔、清齋地下室、水木生活中心及南大校區辦公室空間，每
年由學生事務處及課外組協調安排。
(五) 若有器材室空間，課外組公告後兩週內，社團可填線上報告申請新增
器材室，由課外組進行專案評估。
(六)「同好會」非本校正式學生社團，不得分配社團辦公室。



社辦使用注意事項：

1. 如有社辦之社團，皆須參加社辦整潔比賽。如成績低於基本分

且未達60分之社團，由課外活動組通知複評。經課外組於複評日

檢查後，未達整潔程度者，記點一次。

2.連續記點二次者，得處以暫停使用社團辦公室之處分，最重處

以取消社團辦公室使用權並限期遷出。

3.離開社團辦公室未關閉門窗、燈光、電扇、冷氣及電器用品者

（一晚三佰元）。

其他規定請參考「學生社團辦公室使用及分配要點」



其他場地介紹



其他場地說明：
●校園空地、名人堂、旺宏館國際會議廳、旺宏館穿廊、八角亭

（烤肉區）：請向【總務處事務組】借用。

●圖書館清沙龍：請向【圖書館】借用。

●操場、體育室各場地：請向【體育室】借用。

●合勤演藝廳（藝術總中心管理）、大禮堂：整修中，目前不開

放借用！

●其他系所場地：請向【各系所】借用場地。

【注意】：請務必依照各場地管理規定使用場地，並依規定繳費。



非課
外組
列管
場地

校本部 南大校區

●體育室列管：
●體育館舞蹈教室
●體育館柔道教室
●校友館1樓瑜珈教室
●校友館3樓韻律教室

●校本部事務組列管：
●大禮堂
●國際會議廳
●旺宏館大半圓
●旺宏館穿廊
●校園空地
●八角亭烤肉區

●各系館列管：各系館開放借用
場地(如下頁)

●藝術總中心列管：合勤演藝廳

●南大校區秘書室列管：
●第一、二、三、四會議室

●南大總務行政組列管：
●第五、六會議室
●講堂甲、乙、丙、丁
●國際會議廳

●南大體育室列管：
●體育館及3F舞蹈教室
●第一活動中心4F舞蹈教室及5F體
操教室

●南大校區竹師教育學院列管：
●綜合教學大樓(N大)一樓場地，包
含大廳、大廳前階梯、展示區及凹
洞廣場

●每學年有限量免費額度，用完為止



各
系
館
開
放
借
用
場
地
一
覽
表

會議室(管理單位) 教室(管理單位) 演講廳(管理單位)
階梯教室

(管理單位)

綜三館703(數學系)

生二204(生科院)

資電館647(電資院)

台積610(科管院)

教育館225(清華學院)

R125(化學系)

普實203(物理系)

化工207(工學院)

工一201(工學院)

工科302(原科院)

醫環101(原科院)

生二113(生科院)

台達館202(電資院)

C413(外語系)

C507(人社院學士班)

台積103(科管院)

物019(物理系)

台達璟德講堂(材料系)

工一107(動機、工工)

化工B18(化工系)

NE69演講廳(工科系)

醫環120(醫環系)

資電B01(電機系)

人社A202(人社院)

人社C411(中文系)

台積224(科管院)

華生廳(生科院)

化二223(化學系)

台達107(資工系)

旺宏245

(教務處課務組)

視聽教室

(管理單位)

教310(清華學院)

教311(清華學院)



課外組專用冷氣卡

介紹



(正面) (反面)

校本部課外組場地專用冷氣卡

1. 課外組列管場地使用專屬冷氣卡
（包含蒙民偉樓、社辦、水木演
展廳、水木共同會議室、風三國
際學生活動中心、風三共廚、成
功湖畔各教室）。

2. 課外組列管場地冷氣卡要去校本
部7-11購買。 課外組校本部場地冷氣卡



校本部冷氣卡使用注意事項：
1.使用過的冷氣卡不退款！購買前請確認，
以避免後續消費糾紛。

2.冷氣卡售價為503元/張(計算如下)
可使用金額450元+押金50元+手續費
3元=503元

3.手續費為校內7-11酌收，請體諒校內
7-11及本組為了給同學最方便的場地
冷氣使用，現行方式已為目前最優惠便
利的方式。



校本部冷氣卡使用注意事項：

4. 卡片使用完畢(可使用金額為0)，可持空卡
至校本部7-11退回押金47元(已扣除手續費
3元)。

5. 購買前請確認冷氣IC卡可使用金額是否為
450元，若有不符時，校內7-11應立即更
換新卡。

6. 務必詳讀卡片背面使用須知。

【重要】課外組冷氣卡跟校內學生宿舍使用的冷氣卡
不相同，無法用宿舍區的儲值機儲值！



南大校區課外組列管場地專用冷氣卡

(正面) (反面)

課外組南大校區場地氣卡

專屬南大校區課外組場地
的冷氣卡要去南大校區第
一活動中心2樓找課外組哥
姐購買或儲值。(請於上班
時間洽詢)
卡片工本費100元，空卡無
法退費。



器材系統介紹
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借用前注意事項
●借用單位應於活動辦理前4至30天(含假日)至課

外組社團系統完成器材借用預約

●器材開放領用時間：

週一至週五8：30-12：00、13：00-16：00

●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：每日租金×借用數量×天數。

2. 社團辦理一般性活動的器材租金可由paper money扣除。

3. 確認社團有足夠的Paper Money，若額度不夠，請用

【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
1. 上系統預約器材

2. 確認審核通過印出借用單

3. 借用器材

4. 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



請務必活動辦理
前4至30天(含假日)
至系統預約器材！

例如：週末（7/15-7/16）辦活動，週五（7/14）
要領器材，須在週一（7/10）以前進系統預約



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」

器材要取消借用，
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請攜帶器材借用單至
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（測試時也需
要一併帶電池）。

2. 冰桶、茶桶、桌巾等器材借還時須
清洗乾淨。

3. 借用專業式音響需要上過專業式音
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

借用結束時間



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，須勞服10小時（得累計）

4. 如臨時借用器材，須提送線上報告，須

勞服10小時，每學年至多申請2次

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：
a. 器材損壞或遺失
b. 器材室/場管估價
c. 場管開繳費單
d. 至出納組繳費
e. 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，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】



課外組列管之寒暑期營隊或
迎新宿營等收費營隊借用營期器材：

依照器材收費標準收費。
（營期結束後找場管開繳費單！）

公益性質營隊可事先提線上報告申請，營期器材費可用
paper money付款。

註：營前器材可用paper money付款



場地借用

周一至周五 08:30-12:00及13:00-17:00

器材借用

週一至週五 08:30-12:00及13:00-16:00

國定假日及每星期六、日不上班!!

場地＆器材借用時間



Q＆A時間



如有任何問題請密切關注
『天兵送公文臉書社團』及
『課外組重要公告區』

感謝聆聽
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